
МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ 
СОСНОВСКОЕ

Санкт-Петербург
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

«04» июля 2017 года





                              № 02-01-39
	Об организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское
	Юридический комитет Администрации 

Губернатора Санкт-Петербурга

Зарегистрировано в регистре муниципальных нормативных правовых актов Санкт-Петербурга

№ RU 78001711201700009 от 14.07.2017




В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Постановлением Правительства РФ от 10.07.2013 № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных», Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге» и Уставом муниципального образования Муниципальный округ Сосновское 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить:

1.1. Порядок организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Постановлению (далее - Порядок);
1.2. Перечень информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское, размещаемой в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», в соответствии с Приложением № 2 к настоящему решению (далее - Перечень информации).

2. Возложить обязанности:

2.1. по организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское в пределах, определенных Порядком и Перечнем информации, на главного специалиста административно-правового отдела Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское;
2.2. по подготовке информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское в соответствии с утвержденным Перечнем информации на руководителей структурных подразделений Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское
3. Настоящее Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.

4. Со дня вступления в силу настоящего Постановления признать утратившими силу:

· Постановление от 25.10.2011 № 01-14-42 «Об организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское»;
· Постановление от 26.06.2012 № 01-14-65 «О внесении изменений в Постановление Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское от 25.10.2011 № 01-14-42 «Об организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское».

5.
Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на главного специалиста административно-правового отдела Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское.
И. о. Главы Местной Администрации
муниципального     образования
Муниципальный округ Сосновское




             А. А. Акопова
Исх. № 03-57-310 от 04.07.2017 г.
Приложение №1

к Постановлению Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское                                от «04» июля 2017 г.  № 02-01-39
 
Порядок обеспечения доступа к информации 
о деятельности Местной Администрации муниципального образования 
Муниципальный округ Сосновское
 

1. Основные положения
 
1.1 Правовое регулирование отношений, связанных с обеспечением доступа к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское (далее – Местной Администрации), осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также настоящим Порядком.

1.2. Доступ к информации о деятельности Местной Администрации ограничивается в случаях, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну (информация ограниченного доступа).

1.3. Настоящий Порядок предусматривает:

· способы доступа к информации о деятельности Местной Администрации;

· форму предоставления информации о деятельности Местной Администрации; 

· порядок назначения, права и обязанности должностных лиц, ответственных за организацию информационного обеспечения и размещение информации о деятельности Местной Администрации;

· порядок взаимодействия структурных подразделений Местной Администрации по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации.

 

2. Способы доступа к информации о деятельности Местной Администрации
 
2.1. Доступ к информации о деятельности Местной Администрации может обеспечиваться следующими способами:

2.2. Обнародование (опубликование) Местной Администрации информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

2.3. Размещение информации о деятельности Местной Администрации на официальном сайте муниципального образовании Муниципальный округ Сосновское (далее – официальный сайт муниципального образования) в                                               информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»;

2.4. Размещение информации о деятельности Местной Администрации в помещениях, занимаемых Местной Администрации;

2.5. Ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности Местной Администрации через архивный фонд;

2.6. Предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности Местной Администрации;

2.7. Доступ к информации о деятельности Местной Администрации может обеспечиваться другими способами, предусмотренными федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а также муниципальными правовыми актами.
2.8. Контактная информация для получения информации о деятельности Местной Администрации:

Официальный сайт муниципального образования Муниципальный округ Сосновское в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»:                               http://www. mo-sosnovskoe.ru/.

Телефон приемной: тел/факс. (812) 511-65-05.

Отдел опеки и попечительства: (812) 296-34-67.

Почтовый адрес: 194354, г. Санкт-Петербург, ул. Есенина д.7. 

Адрес электронной почты Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское: ma@mo-sosnovskoe.ru
 

3. Формы предоставления информации о Местной Администрации
 
3.1. Информация о деятельности Местной Администрации предоставляется в устной форме и в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа.
3.2. Информация о деятельности Местной Администрации в устной форме предоставляется пользователям информацией во время приема, а также по телефонам.
3.3. По телефону может быть представлена информация о деятельности Местной Администрации, в том числе, информация справочного характера о Местной Администрации: почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества Главы Местной Администрации, руководителей структурных подразделений Местной Администрации, специалистов Местной Администрации и иную информацию.
3.4. Информация о деятельности Местной Администрации предоставляется в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа посредством передачи по сетям связи общего пользования.
4. Порядок назначения, права и обязанности должностных лиц, ответственных за организацию информационного обеспечения и размещение информации о деятельности Местной Администрации

4.1. Главой Местной Администрации и в соответствии с утвержденным Перечнем информации назначаются должностные лица, ответственные за организацию работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации и ответственное за размещение информации о деятельности Местной Администрации на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – ответственные должностные лица».

4.2. Ответственные должностные лица вправе:

4.2.1. запрашивать и получать необходимую информацию, материалы и документы о деятельности Местной Администрации от соответствующих структурных подразделений и должностных лиц;

4.2.2. принимать участие в работе комиссий, совещаний, заседаний, конференций и других мероприятий, проводимых Местной Администрацией, планируемых к последующему освещению в средствах массовой информации, на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4.2.3. обращаться непосредственно к руководителям структурных подразделений и должностным лицам Местной Администрации за уточнениями и дополнениями к предоставленной информации;

4.2.4. принимать меры для получения пользователями информацией необходимой информации о деятельности Местной Администрации;  

4.2.5. принимать меры (при необходимости) к истребованию у соответствующих структурных подразделений и должностных лиц информационных материалов и сведений для обеспечения доступа пользователей информацией к информации о деятельности Местной Администрации.

4.3. Ответственные должностные лица обязаны:

4.3.1. обеспечивать доступ пользователей информации к информации о деятельности Местной Администрации способами, указанными в разделе 2 настоящего Порядка;

4.3.2. обеспечивать соблюдение сроков и порядка представления информации, а также своевременное обновление информации;

4.3.3. обеспечивать подготовку информации для ее опубликования в средствах массовой информации, размещения на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», распространения иными способами;

4.3.4. обеспечивать выполнение положений Федерального закона от 27.07.2006     № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ». 
5. Порядок взаимодействия структурных подразделений 
Местной Администрации по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации
 

5.1. Порядок взаимодействия структурных подразделений Местной Администрации по обеспечению доступа к информации о деятельности Местной Администрации определяется в зависимости от способов доступа, указанных в разделе 2 настоящего Порядка.

5.2. Обнародование (опубликование) Местной Администрации информации о своей деятельности в средствах массовой информации.
5.2.1 Информация о деятельности Местной Администрации предоставляется средствам массовой информации уполномоченным структурным подразделением Местной Администрации – организационно-кадровым отделом Местной Администрации или по согласованию с административно-правовым отделом Местной Администрации и иными должностными лицами Местной Администрации.

5.2.2. Порядок опубликования (обнародования) муниципальных нормативных правовых актов устанавливается Уставом муниципального образования Муниципальный округ Сосновское и обеспечивает возможность ознакомления с ними граждан, за исключением муниципальных правовых актов или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом. 

Копии муниципальных нормативных правовых актов, подлежащих официальному опубликованию, в течение 10 дней направляются в Санкт-Петербургский центр правового обеспечения в соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 03.12.2008 № 752-138 «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Санкт-Петербурга» и Постановлением Правительства Санкт-Петербурга от 19.02.2010 № 170 «О создании Санкт-Петербургского государственного автономного учреждения «Санкт-Петербургский центра правового обеспечения» для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Санкт-Петербурга.

5.3. Доступ к информации о деятельности Местной Администрации, размещенной в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет».
5.3.1. Информация о деятельности Местной Администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» размещается на официальном сайте муниципального образования: http://www.mo-sosnovskoe.ru/.
Информационное наполнение официального сайта муниципального образования в сети Интернет осуществляется 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» и утвержденным на основании закона Перечнем информации.
5.3.2. Для обеспечения доступа к информации о деятельности Местной Администрации, размещенной на официальном сайте муниципального образования в информационно - телекоммуникационной системе «Интернет», структурные подразделения предоставляют необходимую информацию в соответствии с утвержденным Перечнем информации о деятельности Местной Администрации.

5.4. Доступ к информации о деятельности Местной Администрации в помещениях, занимаемых Местной Администрацией.
5.4.1. Информация о деятельности Местной Администрации, обладающая особой актуальностью для посетителей, размещается на стационарных информационных стендах, в том числе:

· о порядке и режиме работы Местной Администрации, включая порядок приема граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

· об условиях и порядке получения информации;

· об иных сведениях, необходимых для оперативного информирования пользователей информацией.

5.5. Ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности Местной Администрации, находящейся в архивных фондах, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Выдача архивных справок, выписок, копий архивных документов», исходя из характера обращений.
5.6. Предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности Местной Администрации.
5.6.1. Запросы о деятельности Местной Администрации, поступающие в электронной и письменной форме, а также в устной форме во время приема уполномоченным должностным лицом или по телефонам муниципального образования подлежат обязательному рассмотрению.
5.6.2. Требования к запросу о деятельности Местной Администрации устанавливаются 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».

5.6.3. Местной Администрации не рассматриваются анонимные запросы. Под анонимным запросом понимается запрос, в котором не указаны фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица), направившего запрос, либо наименование организации (юридического лица) или общественного объединения.

5.6.4. Запрос, составленный в письменной форме, либо полученный в форме электронного сообщения, подлежит регистрации в течение 3 дней со дня его поступления в Местную Администрацию. 

Запрос в устной форме подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

Личный прием граждан проводится Главой Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское, специалистами Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и утвержденным графиком.

Запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

5.6.5. Организационно-техническое обеспечение работы с запросами пользователей информацией о деятельности Местной Администрации осуществляется ответственными специалистами Местной Администрации.
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение № 2 

к Постановлению Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское                             от «04» июля 2017 г.  № 02-01-39
 

Перечень информации
о деятельности Местной Администрации муниципального образования Муниципальный округ Сосновское, размещаемой в                                                    информационно - телекоммуникационной сети «Интернет»
 

	№ 

п/п
	Категория информации
	Периодичность размещения
	Ответственное структурное подразделение
Местной Администрации

	1
	2
	3
	 

	1. Общая информация о Местной Администрации 


	1.1 
	Полное и сокращенное наименование Местной Администрации, почтовый адрес, адреса электронной почты, телефон, факс
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно-кадровый отдел


	1.2 
	Сведения о полномочиях Местной Администрации, задачах и функциях её структурных подразделений, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Административно-правовой отдел

	1.3 
	Сведения о Главе Местной Администрации, ее структурных подразделений, должностных лицах (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них) 
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно-кадровый отдел

	1.4
	Перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении Местной Администрации
	Поддерживается в актуальном состоянии

	Административно-правовой отдел

	1.5 
	Сведения о средствах массовой информации, учрежденных Местной Администрацией (при наличии)
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно-кадровый отдел

	2. Информация о нормотворческой деятельности Местной Администрации

	2.1   
	Муниципальные правовые акты Местной Администрации (постановления, распоряжения), включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о их регистрации 
	В течение 10 дней со дня их принятия
	Административно -правовой отдел

	2.2
	Проекты муниципальных правовых актов Местной Администрации
	В течение рабочего дня, соответствующего дню проведения экспертизы проекта
	Административно -правовой отдел

	2.3
	Информация о закупках товаров, работ и услуг для обеспечения муниципальных нужд, проводимых Местной Администрацией
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно -кадровый отдел

	2.4   
	Административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг, государственных услуг по опеке и попечительству 
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Административно -правовой отдел

	2.5   
	Формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых органом Местной Администрацией к рассмотрению в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовым актами
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно -кадровый отдел
Административно -правовой отдел

	2.6   
	Порядок обжалования нормативных правовых актов и иных решений, действий (бездействия) Местной Администрации и ее должностных лиц
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Административно -правовой отдел

	3.
	Информация об участии Местной Администрации в целевых и иных программах, международном сотрудничестве
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно -кадровый отдел

	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 приёмах и способах защиты населения от них, а также иную информацию, подлежащую доведению Местной Администрацией до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами                           Санкт-Петербурга

	Поддерживается в актуальном состоянии
	Административно -правовой отдел
Организационно -кадровый отдел

	5.
	Информация о результатах проверок, проведенных в Местной Администрации
	Ежемесячно
	Административно -правовой отдел

	6.
	Тексты официальных выступлений и заявлений Главы Местной Администрации и его заместителя
	В течение одного рабочего дня со дня выступления и заявления
	Организационно-кадровый отдел

	7. Статистическая информация о деятельности Местной Администрации

	7.1   
	Статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям Местной Администрации
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Административно -правовой отдел

	7.2
	Сведения об использовании Местной Администрацией выделяемых бюджетных средств
	Ежемесячно
	Административно -правовой отдел

	8. Информация о кадровом обеспечении Местной Администрации

	8.1   
	Порядок поступления граждан на муниципальную службу
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно-кадровый отдел

	8.2   
	Сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Местной Администрации
	В течение трех рабочих дней после объявления вакантной должности        
	Организационно-кадровый отдел

	8.3   
	Квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы 
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно-кадровый отдел

	8.4   
	Условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Местной Администрации
	Объявление о приеме документов размещается не позднее 20 дней до проведения конкурса. Результаты в течение 7 дней после подведения итогов.
	Организационно-кадровый отдел

	8.5   
	Номера телефонов, адрес электронной почты, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей муниципальной в Местной Администрации
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно-кадровый отдел

	9. Информация о работе Местной Администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления

	9.1
	Порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность  
	Поддерживается в актуальном состоянии 
	Административно - правовой отдел

Организационно -кадровый отдел

	9.2
	Фамилия, имя и отчество руководителя структурного подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которого отнесены организация приема граждан (физических лиц), обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера 
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Организационно-кадровый отдел

	9.3
	Обзоры обращений граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, а также обобщенная информация о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах 
	Ежеквартально
	Административно -правовой отдел

	10.
	Информация об антикоррупционной деятельности
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Административно -правовой отдел


