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 АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

11.02.2014                               







 № 77

г. Орлов

Об организации работы с официальным сайтом муниципального образования Орловский муниципальный район
В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечения доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и постановлением главы Орловского района Кировской области от 12.03.2013 №3-гр «Об официальном сайте муниципального образования Орловский муниципальный район»: администрация Орловского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Перечень информации о деятельности администрации Орловского района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет") на официальном сайте муниципального образования Орловский муниципальный район (далее – сайт),  сроки размещения и ответственных исполнителей за её подготовку. Прилагается.

2. Утвердить Регламент сбора и размещения информации на сайте в сети «Интернет» администрацией Орловского района. Прилагается.
3. Определить управляющего делами  администрации Орловского района Тебенькова Н.Е. ответственным за организацию информационного наполнения сайта, соблюдение сроков размещения на сайте информации о деятельности администрации Орловского района и своевременное её обновление.

4. Главному специалисту по информатизации администрации Орловского района Зебзееву А.В. осуществлять техническое обеспечение размещения сведений на сайте.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации Орловского района Тебенькова Н.Е.

6. Опубликовать постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области. 

7. Постановление вступает в силу после официального опубликования.

Глава администрации 

Орловского района      М.В. Шишкина

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Орловского района 

от 11.02.2014 № 77


Перечень информации

о деятельности администрации Орловского района, размещаемой в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования Орловский муниципальный район,  сроки размещения и ответственные исполнители за её подготовку 
	№

п/п
	Перечень информации
	Сроки размещения
	Ответственные исполнители за  подготовку и предоставление информации

	1. Общая информация об администрации Орловского района

	1.1
	Наименование и структура администрации Орловского района (далее – администрация), почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб администрации 
	В течение месяца после утверждения структуры представительным органом
	Тебеньков Н.Е.


	1.2.
	Сведения о полномочиях администрации, задачах и функциях ее структурных подразделений, а также перечень муниципальных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции
	В 10 рабочих дней со дня утверждения или изменения соответствующих нормативных правовых  и иных актов, поддерживается в актуальном состоянии
	Тебеньков Н.Е.,

 руководители структурных подразделений


	1.3.
	Перечень подведомственных организаций, сведения об их задачах и функциях, а также почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб подведомственных организаций
	Поддерживается в актуальном состоянии 
	Ляскович Л.В., Бакулина Н.И.


	1.4.
	Сведения о руководителе администрации, ее структурных подразделений, руководителях подведомственных организаций (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);
	В течение 10 дней после назначения.

Поддерживается в актуальном состоянии
	Тебеньков Н.Е.,

Ляскович Л.В., Бакулина Н.И.
Лаптева Н.К.
Бадьин А.С.

	1.5.
	Перечни информационных систем, реестров, регистров, находящихся в ведении администрации, подведомственных организациях
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Мальщукова Н.А.
Зебзеев А.В.



	2. Информация о нормотворческой деятельности администрации, в том числе:

	2.1.
	Муниципальные правовые акты, изданные администрацией, 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
	В течение месяца с даты принятия
	Мальщукова Н.А.,

Лаптева Н.К.  

	2.2.
	Тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в представительный орган муниципального района
	За 7 дней до рассмотрения  в представительных

органах муниципальных образований
	Мальщукова Н.А.,

Лаптева Н.К.,
руководители структурных подразделений 


	2.3.
	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
	По отдельному плану
Поддерживается в актуальном состоянии
	Толстоброва Е.В.

	2.4.
	Административные регламенты предоставления муниципальных услуг
	В течение 10 дней с даты утверждения
	Должностные лица администрации района – разработчики регламентов, Зебзеев А.В.


	2.5.
	Установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых администрацией к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами
	В течение 10 рабочих дней со дня утверждения.

Поддерживается в актуальном состоянии
	Тебеньков Н.Е.


	2.6.
	Порядок обжалования муниципальных правовых актов
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Мальщукова Н.А.


	3.
	Информация об участии администрации в целевых и иных программах, а также о мероприятиях, проводимых администрацией, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителя администрации
	В течение 5 рабочих дней после проведения мероприятия
	Гребенева Н.В.

Бадьин А.С., Тебеньков Н.Е 



	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 иную информацию, подлежащую доведению администрацией до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Бисеров А.Г., Игнатов А.И. 



	5.
	Информация о результатах проверок, проведенных администрацией, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в администрации, подведомственных организациях
	В течение 10 дней после подведения итогов проверки

	Лаптева Н.К., Колбина И.И. 

(по согласованию),

Бисеров А.Г., Бакулина Н.И., Ляскович Л.В.

	6.
	Тексты официальных выступлений и заявлений главы администрации
	В течение 5 дней после выступления
	Тебеньков Н.Е.


	7. Статистическая информация о деятельности администрации, в том числе:

	7.1.
	Статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям администрации
	По итогам года, квартала
Поддерживается в актуальном состоянии
	Бадьин А.С.,

Малышева Т.Н.


	7.2.
	Сведения об использовании администрацией, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств
	По итогам квартала, года 
	Лаптева Н.К.


	7.3.
	Сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации
	По итогам года, квартала
	Лаптева Н.К.

	8. Информация о кадровом обеспечении администрации, в том числе:

	8.1.
	Порядок поступления граждан на муниципальную службу
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Казаковцева И.В.

	8.2.
	Сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в администрации
	В течение 3 рабочих дне после объявления вакантной должности
	Казаковцева И.В.,
Лаптева Н.К.


	8.3.
	Квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы

	Одновременно с объявлением конкурса на замещение вакантной должности и объявлением конкурса в резерв на замещение вакантной должности 
	Казаковцева И.В.
Лаптева Н.К.


	8.4
	Условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы
	Условия конкурса размещаются не позднее 3 рабочих дней со дня объявления о проведении конкурса, результаты - в течение 5 дней после проведения конкурса
	Казаковцева И.В.,
Лаптева Н.К.


	8.5.
	Номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в администрации
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Казаковцева И.В.,
Лаптева Н.К.


	8.6.
	Перечень образовательных учреждений, подведомственных администрации, с указанием почтовых адресов образовательных учреждений, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих образовательных учреждениях
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Ляскович Л.В.,
Бакулина Н.И.

	9. Информация о работе администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов местного самоуправления, в том числе:

	9.1.
	Порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Тебеньков Н.Е.,

Лаптева Н.К.


	9.2.
	Фамилия, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;
	В течение 10 рабочих дней со дня их назначения
	Гордеева Е.Н., 
Лаптева Н.К.


	9.3.
	Обзоры обращений граждан и обобщенная информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах
	До 30 июля,
до 30 января каждого года
	Гордеева Е.Н., 

Лаптева Н.К.


	10.
	Новости
	Еженедельно
	Руководители структурных подразделений администрации района, 


                                                  _________________

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Орловского района 

от _____________№ __________


РЕГЛАМЕНТ

СБОРА И РАЗМЕЩЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ НА ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ОРЛОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ОРЛОВСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент сбора и размещения информации на официальном сайте муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области администрацией Орловского района (далее - Регламент) определяет порядок сбора и размещения на официальном сайте муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области в сети Интернет (далее - сайт) информации о деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Орловский муниципальный район Кировской области - администрации Орловского района (далее - администрация), порядок формирования и изменения состава и структуры тематических разделов/рубрик сайта, права, обязанности и ответственность уполномоченных должностных лиц.

1.2. Состав тематических рубрик сайта формируется с учетом требований Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

2. Обязанности уполномоченных должностных лиц

2.1. Уполномоченное должностное лицо администрации (далее - уполномоченное должностное лицо), ответственное за сбор и подготовку информации, готовит информацию из различных источников в части, касающейся структурного подразделения (новости, мероприятия, программы, события в районе, имеющие отношение к данной области, и т.д.), и передает ее управляющему делами администрации на бумажном носителе за подписью курирующего заместителя или главы администрации, а также в электронном виде.

2.2. Для направления информации уполномоченное должностное лицо оформляет заявку на размещение информации (далее - заявка). В заявке указываются:

- сведения о должностном лице, предоставляющем информацию (должность, фамилия, имя, отчество, контактный телефон);

- наименование раздела (подраздела) официального сайта, а также действие, которое необходимо совершить с информацией (удалить, добавить, изменить и др.). В случае удаления информации в заявку включается ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь. В случае изменения информации в заявку включаются ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь, описание требуемых изменений или новая информация, подлежащая размещению на сайте  взамен изменяемой;

2.3. Уполномоченные должностные лица обязаны обеспечивать своевременную подготовку и предоставление информации в части, касающейся структурного подразделения, и осуществлять контроль за полным и достоверным размещением информации на сайте.

3. Права уполномоченных должностных лиц

3.1. Уполномоченные должностные лица могут вносить дополнения и изменения в структуру сайта.

3.2. Решение о дополнениях и изменениях в структуре сайта предварительно согласовывается с главой администрации на основании письменных предложений уполномоченных должностных лиц.

4. Размещение информации на сайте

4.1. Размещение информации на сайте осуществляется главным специалистом по информатизации администрации.

4.2. Управляющий делами администрации передает предоставленную информацию главному специалисту, который обрабатывает ее в соответствии с формой размещения. Размещение подготовленной информации осуществляется в формате *.doc.

4.3. Размещение информации производится по мере ее поступления в течение рабочего дня.

5. Размещение на сайте информации от сторонних организаций

5.1. Муниципальные предприятия и учреждения предоставляют информацию на бумажном носителе за подписью руководителя муниципального предприятия или учреждения, а также в электронном виде с указанием сроков размещения информации на сайте.

5.2. Для размещения на сайте муниципального образования любой информации по инициативе муниципального предприятия или учреждения последнее должно обратиться в администрацию с письменным запросом о размещении материалов.

5.3. Решение о размещении (отказе в размещении) подобной информации принимает уполномоченное должностное лицо и передает ее управляющему делами администрации на бумажном носителе за подписью курирующего заместителя или главы администрации.

6. Ответственность за информацию, опубликованную

на сайте муниципального образования

6.1. Ответственность за своевременность представления информации, ее полноту, актуальность, достоверность, а также соответствие электронной копии, направляемой для размещения информации, оригиналу возлагается на уполномоченных должностных лиц. 
6.2. Ответственность за предоставленную информацию, а также соответствие электронной копии, направляемой для размещения информации, оригиналу несут руководители соответствующих муниципальных предприятий и учреждений.

6.3. В случае наличия расхождения информации уполномоченное должностное лицо или руководители соответствующих муниципальных предприятий и учреждений обеспечивают подготовку информации для внесения изменений на сайте в течение рабочего дня.

_____________
