МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«НОВОРОЖДЕСТВЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОРОЖДЕСТВЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
06.12.2010 г.
№ 56
с. Новорождественское, Томский район, Томская область
   В целях организации информационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Новорождественское сельское поселение», в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», для реализации задач, поставленных п.2.2. Положения об официальном сайте муниципального образования «Новорождественское сельское поселение»

СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ

1. Возложить ответственность по  обеспечению сбора, обработки, создания,  публикации и своевременного обновления информационных ресурсов официального сайта муниципального образования «Новорождественское сельское поселение» на сотрудников Администрации сельского поселения согласно Приложению. 
2. Обязанности администратора сайта (обеспечение бесперебойной работы сайта, администрирование и защиты информации) возложить на Управляющего Делами Администрации сельского поселения Пилипчук И.А.
3. Разработать и представить к утверждению  дополнения к должностным инструкциям ответственных лиц обязанности по сбору, обработке, создания,  публикации и своевременного обновления информационных ресурсов по соответствующим разделам на официальном сайте муниципального образования «Новорождественское сельское поселение»
4. Настоящее распоряжение опубликовать в официальном печатном издании «Информационный бюллетень».

5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава поселения (Глава Администрации)                          Ф.М.Мошкин

Пилипчук И.А.

946-519

Приложение 

к распоряжению Администрации 
от  06.12.2010 г  № 56
Порядка
 сбора, обработки, создания и своевременного обновления информационных ресурсов о деятельности Администрации и Совета Новорождественского сельского поселения на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Новорождественское сельское поселение»

Раздел 1. Перечень информации о деятельности Совета и Администрации Новорождественского сельского поселения размещаемая на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Новорождественское сельское поселение», сроки и ответственные
	№№ п\п
	Информация о деятельности Совета и Администрации Новорождественского сельского поселения, размещаемая на официальном сайте муниципального образования «Новорождественское сельское поселение»
	Сроки  предоставления информации для сайта и периодичность  обновления
	Ответственные работники

	1
	Общая информация о сельском поселении, в т.ч.:
      а) наименование и структуру сельского поселения, почтовый адрес, адрес электронной почты,  номера телефонов и данные о должностных лицах администрации сельского поселения;

      б) сведения о полномочиях администрации и Совета сельского поселения,  а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия, задачи и функции администрации и Совета сельского поселения
	Однократно и

по мере обновления

Однократно и

по мере обновления


	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.



	2
	Информация о нормотворческой деятельности главы и Совета сельского поселения, в том числе:
      а) нормативные правовые акты, изданные главой сельского поселения, 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 Совет сельского поселения Казанчинский сельсовет;

      в) информацию о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд     

     г) административные регламенты, стандарты государственных и муниципальных услуг;

     д) установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

     е) порядок обжалования муниципальных правовых актов


	а)По мере принятия НПА    в течение 3 дней

б) За  5 дней до заседания Совета

в) Согласно закона №94-ФЗ «Основные принципы закупки товаров, работы и услуг для государ-ственных и муниципальных нужд»

г) Однократно 

д) Однократно 

е) Однократно 
	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Экономист- финансист 
Иванова Г.В.
Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.



	3
	Информация о мероприятиях, проводимых в сельском поселении и администрации сельского поселения Казанчинский сельсовет, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций сельского поселения 
	По мере обновления

	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

 

	5
	По разделу «Фотогалерея»
	По мере обновления
	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.



	6
	Информация составлении, утверждении и исполнении бюджета сельского поселения Казанчинский сельсовет
	Статическую 
информацию - однократно, 

остальную информацию - по мере обновления
	Экономист- финансист 

Иванова Г.В.


	7
	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 иную информацию, подлежащую доведению органом местного самоуправления до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами Республики Башкортостан
	Статическую 
информацию - однократно, 

остальную информацию - по мере обновления

	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.



	8
	Информация о порядке постановки на учет в сельском поселении в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий и состоящих на учете в сельском поселении в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий
	О порядке – однократно,

информацию - мере обновления
	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.



	9
	Тексты официальных выступлений и заявлений Главы сельского поселения 
	По мере поступления 
	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.



	10
	Статистическая информация о деятельности администрации сельского поселения Казанчинский сельсовет, в том числе:
      а) статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям сельского поселения; 

      б) сведения об использовании выделяемых бюджетных средств;      
	а) Один раз в год

б) Ежеквартально


	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Экономист- финансист 

Иванова Г.В.


	11
	Информация о кадровом обеспечении администрации сельского поселения, в том числе:
      а) порядок поступления граждан на муниципальную службу;

      б) сведения о вакантных должностях, имеющихся в органе местного самоуправления;

      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 администрацией сельского поселения;
	а) Однократно

б) По мере появления вакансии 

в) По мере появления вакансии 

г) Не позд. чем за 20 дн. до конкурса и в теч. недели  со дня его завершения.

д) Однократно


	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.



	12
	Информация о работе администрацией СП с обращениями граждан (физических лиц), организа-ций (юридических лиц), общественных объедине-ний, 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) Ф.И.О. должностного лица, к полномочиям которого 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 подпу-нкте "а" настоящего пункта, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.


	а) Однократно

б) Однократно

в) 2 раза в год
	Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.

Управляющий Делами

Пилипчук И.А.




 Раздел 2. Порядок обработки обращений граждан, поступающих через «Интернет-приемная».

1.Вопросы граждан, поступающие в раздел через «Интернет-приемная» сайта, направляются администратором сайта(веб-страницы)  Главе сельского поселения и используются в дальнейшем для анализа поставленных проблем и изучения общественного мнения о деятельности органов местного самоуправления.

2.Заявления граждан, в которых содержатся конкретные проблемы, требующие решения, и имеющие все необходимые реквизиты (Ф.И.О., адрес, телефон), направляются для их рассмотрения в течение 2 дней со дня поступления на сайт.

Раздел 3.Порядок предоставления и обновления информации на сайте.

1. Контроль за текущим состоянием и своевременным обновлением сайта(веб-страницы) осуществляет управляющий делами администрации сельского поселения.

2. Должностные лица сельского поселения, ответственные за разделы сайта(веб-страницы), предоставляют информацию Управляющему  Делами для его размещения на сайте на бумажном носителе за подписью должностного лица, а также в электронном виде,  с указанием сроков снятия информации с сайта.

4. На бумажных носителях, передаваемых для размещения на сайт, вместе с текстом информации должна  быть представлена заявка для размещения, которая  должна содержать следующие реквизиты:

· Наименование  владельца информации (исполнителя раздела);

· дата размещения на сайт (последнего обновления, уточнения);

· дата снятия информации с сайта;

· количество предоставляемых печатных листов; 

· подпись  владельца информации.

5. В целях подтверждения соответствия  размещаемой на сайте информации, представленной на электронном носителе с данными на бумажном носителе, лицо, ответственное за ее предоставление обязано провести сверку этой информации, представленной на разных носителях. 

6. Материалы в электронном виде могут быть переданы Управляющему Делами администрации сельского поселения, администратору сайта по электронной почте или на съемных носителях информации (дискеты, компакт-диски, флэш-диски), но их публикация на сайте  не будет осуществлена без предоставления соответствующей документации (заявки) на бумажном носителе, оформленной надлежащим образом. 

7. Материалы для размещения муниципального заказа передаются для размещения с учетом утвержденного порядка размещения на сайте муниципального заказа и в соответствии с федеральным законом «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».

8. Сроки нахождения информации на сайте:

-при  временном сроке нахождения информации указывается  дата выставления информации на сайт и дата снятия информации;

-при постоянном сроке нахождения информации указывается,  что снятие информации происходит по мере необходимости.

9. Материалы, размещаемые на сайте, должны содержать точную и достоверную информацию. Текстовые материалы, предназначенные для размещения на сайте, Управляющему Делами администрации сельского поселения в электронном виде в следующих форматах:

Форматы для обмена текстовой информацией:

· Документ в формате Adobe Acrobat (расширение файлов .PDF);

· Документ в формате Microsoft Word 97, 2000, XP (расширение файлов .DOC, .RTF, .TXT);

Форматы для обмена табличной информацией:

· Документ в формате Microsoft Exel 97, 2000, XP (расширение файлов .XLS);

Форматы для обмена фото и графической информацией:

· JPEG (расширение файлов .JPG);

· GIF (расширение файлов .GIF);

· TIFF (расширение файлов .TTF);

· BMP (расширение файлов .BMP);

· Adobe Photoshop (расширение файлов .PSD);

10. Заявки и материалы для сайта(веб-страницы) принимаются Управляющим Делами в течение рабочего дня и размещаются  на сайте в тот же день. 

11. Управляющий Делами принимает заявки и проверяет правильность оформления материалов в соответствии с данным положением и предоставляет на согласование главе сельского поселения. В случае, если материалы подготовлены правильно, на заявке ставится резолюция «Разместить на сайте», подпись главы сельского поселения, дата и время получения материалов. Материалы в тот же день размещаются администратором сайта(веб-страницы) на сайте. Если материалы подготовлены неправильно, то на заявке ставится резолюция «Отказано в размещении на сайте» с указанием причин отказа, ставится подпись, дата и время рассмотрения заявки.

 12. В случае, если материалы не соответствуют требованиям данного Положения, то они не публикуются на сайте и  возвращаются владельцу информации.

13. Администратору сайта(веб-страницы) запрещено размещать информацию на сайте без согласования с главой сельского поселения и без его резолюции на заявке. 

14. В случае, если требуемая для сайта информация не будет представлена вовремя, то Управляющий Делами не несет ответственности за несвоевременное  размещение информации на сайте.

15. В случае выявления ошибок и неточностей в размещенном на сайте материале Управляющий Делами в обязательном порядке публикует исправленный текст и дополнительно сообщает пользователям о факте исправления.

Раздел 4. Ответственность за достоверность информации, опубликованной на сайте.

1. Должностные лица сельского поселения несут персональную ответственность за достоверность, объективность, актуальность и своевременность предоставляемой информации для размещения  на официальном сайте муниципального образования «Новорождественское сельское поселение».
2. Порядок привлечения к ответственности устанавливается действующим законодательством Российской Федерации

Раздел 5. Заключительные положения.

1. Для решения вопроса о создании нового раздела сайта(веб-страницы) и о его содержании  глава сельского поселения вносит предложение в Администрацию сельского поселения.

2. Изменения и дополнения в настоящее положение вносятся Распоряжением Администрации Новорождественского сельского поселения».
Об утверждении Порядка сбора, обработки, создания и своевременного обновления информационных ресурсов о деятельности Администрации и Совета Новорождественского сельского поселения на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Новорождественское сельское поселение»








