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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПОСЕЛОК СЕРОВО

САНКТ-ПЕТЕРБУРГ

          ________________________________________________________________

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от      февраля 2014 года                                                                                                            №    /14                                                          
Об утверждении Положения «Об обеспечении 
доступа к информации о деятельности 
Местной Администрации муниципального 
образования поселок Серово»
            В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» Местная Администрация муниципального образования  поселок Серово 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить «Положение об обеспечении доступа к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования поселок Серово» согласно приложению к настоящему постановлению. 


2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Муниципальный вестник поселка Серово» и на  официальном сайте муниципального образования поселок Серово в сети Интернет.

4.  Постановление вступает в  силу с момента официального опубликования.

5. Контроль за исполнением  постановления возложить на Главу Местной Администрации муниципального образования поселок Серово Г.В.Федорову.
Глава Местной Администрации

муниципального образования

поселок Серово                                                                                                          Г.В.Федорова

ПОЛОЖЕНИЕ

об обеспечении доступа к информации о деятельности 

Муниципального Совета муниципального образования поселок Серово

     Настоящее Положение определяет порядок обеспечения доступа  к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования поселок Серово (далее -  МА МО п.Серово) в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее – Федеральный закон)

1.Общие положения.

     1.1. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:

-  информация о деятельности МА МО п.Серово - информация (в том числе документированная), созданная в пределах своих полномочий МА МО п.Серово, либо поступившая в указанный орган. К информации о деятельности МА МО п.Серово также относятся муниципальные правовые акты, устанавливающие структуру, полномочия, порядок формирования и деятельности указанного органа, иная информация, касающаяся его деятельности;
     1.2. Действие настоящего Положения не распространяется на:

- отношения, связанные с обеспечением доступа к персональным данным, обработка которых осуществляется в МА МО п.Серово;
-   порядок рассмотрения обращений граждан в МА МО п.Серово;
- порядок представления в иные органы государственной власти и органы местного самоуправления информации о своей деятельности в связи с осуществлением своих полномочий.

2. Способы обеспечения доступа к информации о деятельности 
МА МО п.Серово.
Доступ к информации о деятельности МА МО п.Серово обеспечивается следующими способами: 
- обнародование (опубликование) МА МО п.Серово  информации о своей деятельности в средствах массовой информации; 
- размещение МА МО п.Серово информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых органами местного самоуправления, и в иных, отведенных  для этих целей местах;
- возможность присутствия граждан (физических лиц), представителей общественных объединений, организаций(юридических лиц) на заседаниях коллегиальных органов МА МО п.Серово;
- предоставление пользователям информации о деятельности МА МО п.Серово по запросу пользователей информации.
- размещение информации о своей деятельности в сети Интернет;

- ознакомление пользователей информацией с информацией о своей деятельности в помещениях, занимаемых МА МО п.Серово и в иных, отведенных  для этих целей местах; а также через библиотечные и архивные фонды;

- присутствие граждан (физических лиц), представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления на заседаниях коллегиальных органов МА МО п.Серово;

- другими способами, предусмотренными законами, иными нормативными актами, в том числе муниципальными правовыми актами.

3. Формы предоставления информации о деятельности МА МО п.Серово.

Информация о деятельности МА МО п.Серово может предоставляться в устной форме, в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа, а также может быть передана по сетям связи общего пользования. При невозможности предоставления информации в запрашиваемой форме она предоставляется в том виде, в каком она имеется в МА МО п.Серово.
4. Организация  доступа к информации о деятельности МА МО п.Серово, основные требования  при обеспечении доступа к этой информации.

4.1. МА МО п.Серово обеспечивает доступ к информации о своей деятельности в пределах своих полномочий, за исключением информации ограниченного доступа, в соответствии с требованиями Федерального закона, нормативных правовых актов муниципального образования поселок Серово, настоящего Положения.
4.2.  Уполномоченные должностные лица, ответственные за организацию доступа к информации о деятельности МА МО п.Серово, определяются постановлением  МА МО п.Серово.
4.3. Права и обязанности должностных лиц, ответственных за организацию работы по обеспечению доступа к информации о деятельности

            4.3.1.  Уполномоченные должностные лица, ответственные за организацию доступа к информации о деятельности МА МО п.Серово, вправе отказать в обеспечении доступа к такой информации в следующих случаях:

когда МА МО п.Серово не располагает и не обязана располагать запрашиваемой информацией, а также в случае пересылки запроса о предоставлении информации в другой орган местного самоуправления или орган государственной власти, о чем сообщается лицу, направившему запрос;

когда информация в соответствии с законодательством Российской Федерации отнесена к категории информации конфиденциального характера или составляющей государственную тайну.
 4.3.2. Должностные лица МА МО п.Серово, ответственные за организацию работы по обеспечению доступа к информации о деятельности МА МО п.Серово, обязаны в пределах своей компетенции выполнять требования законодательства Российской Федерации, Санкт-Петербурга, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования поселок Серово.

 4.3.3. Должностные лица, ответственные за организацию работы по обеспечению доступа к информации о деятельности МА МО п.Серово обязаны:

а) при общении с пользователем относиться к нему корректно и внимательно, не унижая его чести и достоинства;

б) при информировании по телефонам уполномоченное должностное лицо, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить пользователю информации представиться и изложить суть вопроса;

в) должностные лица не вправе осуществлять консультирование пользователя информации, выходящее за рамки стандартных процедур и (или) условий исполнения предоставления муниципальной услуги, и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение пользователя информации;

г) должностные лица должны принять все необходимые меры для полного ответа на поставленные пользователем информации вопросы в установленные сроки, в том числе с привлечением других должностных лиц.

Иные права и обязанности уполномоченных должностных лиц определяются административными регламентами предоставления государственных и муниципальных  услуг и соответствующими должностными регламентами муниципальных служащих.
 4.3.4. Должностные лица, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности МА МО п.Серово, а также требований настоящего Положения, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

          4.4. Основные требования при обеспечении доступа к информации о деятельности МА МО п.Серово:

-   достоверность предоставляемой информации;
-   соблюдение сроков и порядок предоставления информации;
- изъятие из предоставляемой информации сведений, относящихся к информации ограниченного доступа;
- учет расходов, связанных с обеспечением доступа к информации о деятельности МА МО п.Серово, при планировании бюджета на очередной финансовый год.
         4.5. Перечень информации о деятельности МА МО п.Серово, предоставляемой на бесплатной основе.

Пользователю информацией предоставляется на бесплатной основе информация о деятельности МА МО п.Серово:

1) передаваемая в устной форме;

2) размещаемая МА МО п.Серово в сети Интернет, а также в отведенных для размещения информации о деятельности указанного органа;

3) затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией;

4) иная установленная законом информация о деятельности МА МО п.Серово.

5. Предоставление информации о деятельности МА МО п.Серово.


5.1. Обнародование (опубликование) МА МО п.Серово  информации о своей деятельности в средствах массовой информации.
5.1.1. Обнародование (опубликование) информации о деятельности МА МО п.Серово в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации.

5.1.2. Порядок опубликования (обнародования) муниципальных нормативных правовых актов МА МО п.Серово устанавливается Уставом муниципального образования поселок Серово.


5.2. Размещение информации о  деятельности МА МО п.Серово в сети Интернет
5.2.1. Информация о деятельности МА МО п.Серово размещается в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования поселок Серово с указанием адресов электронной почты, по которым пользователем информацией может быть направлен запрос и получена запрашиваемая информация.

 5.2.2. Перечень информации о деятельности МА МО п.Серово, размещаемой в сети Интернет, утверждается МА МО п.Серово в порядке, утвержденном решением Муниципального Совета муниципального образования поселок Серово.
5.3. Размещение информации в помещениях, занимаемых МА МО п.Серово и в иных отведенных для этих целей местах

5.3.1. Для ознакомления с текущей информацией о деятельности МА МО п.Серово в занимаемых ей помещениях, в которые имеется свободный доступ пользователей информацией, в иных отведенных для этих целей местах размещаются информационные стенды и (или) другие технические средства аналогичного назначения.

5.3.2. Информация, размещаемая в соответствии с пунктом 5.3.1. настоящего раздела, содержит: 

- порядок работы МА МО п.Серово, включая порядок приема граждан (физических лиц), представителей организаций, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

- условия и порядок получения информации от МА МО п.Серово;
  - иные сведения, необходимые для оперативного информирования  пользователей информацией о деятельности МА МО п.Серово. 
  5.3.3. Обеспечение права неограниченного круга лиц на доступ к правовым актам

В целях обеспечения права неограниченного круга лиц на доступ к правовым актам, в местах, доступных для пользователей информацией (в помещениях, занимаемых МА МО п.Серово), создается пункт подключения к сети Интернет.
   5.4. Порядок ознакомления пользователя информацией с информацией о деятельности МА МО п.Серово в помещениях, занимаемых МА МО п.Серово и в иных отведенных для этих целей местах, а также в библиотечных и архивных фондах
5.4.1. Пользователю информацией предоставляется возможность ознакомления с информацией о деятельности МА МО п.Серово в помещениях, занимаемых указанным органом.

5.4.2.  Пользователь информацией, желающий ознакомиться с информацией о деятельности МА МО п.Серово в помещениях, занимаемых указанным органом, обращается с письменным запросом на ее предоставление к  Главе МА МО п.Серово.

5.4.3. Глава МА МО п.Серово предоставляет такую информацию или направляет пользователя информацией в структурное подразделение и (или) должностному лицу, уполномоченному на представление данной информации.

5.4.4. Должностное лицо, уполномоченное на представление данной информации, представляет пользователю информацию для ознакомления в день обращения. При невозможности предоставить запрашиваемую информацию в день обращения пользователю информации назначается день, в который он может с указанной информацией ознакомиться. Срок с момента обращения до дня ознакомления с информацией не должен превышать месячный срок.

Информация предоставляется с учетом требования законодательства о государственной или иной охраняемой законом тайне.

5.4.5. В помещениях МА МО п.Серово оборудуются места для ознакомления с информацией.
            5.4.6.  Ознакомление с информацией в помещениях, занимаемых МА МО п.Серово, осуществляется посредством:

- изучения информации, содержащейся на бумажных носителях;

- получения от должностных лиц МА МО п.Серово информации в устной форме. 
            При этом ознакомление с информацией не должно приводить к нарушению установленного порядка деятельности МА МО п.Серово.
5.4.7. Ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности МА МО п.Серово, находящейся в библиотечных и архивных фондах, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Законом Санкт-Петербурга от 28.01.2009 N 23-16 "Об архивном деле в Санкт-Петербурге", Законом Санкт-Петербурга от 01.12.2010 № 690-165 «Об обязательном экземпляре документов Санкт-Петербурга и обязательном экземпляре документов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга». 

5.5. Предоставление информации о деятельности МА МО п.Серово по запросу

         5.5.1. Запрос информации о деятельности МА МО п.Серово и порядок ее предоставления осуществляется в соответствии с законодательством о ведении делопроизводства.
         5.5.2. Регистрацию запросов, составленных в письменной форме и  поступивших в МА МО п.Серово, а также поступивших по сети  Интернет по адресу электронной почты, указанному на официальном сайте муниципального образования поселок Серово, и контроль за своевременностью  ответов на указанные запросы осуществляют уполномоченные должностные лица МА МО п.Серово. 

5.5.3. Рассмотрение запросов и предоставление информации по запросам  осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом. 

5.6. Порядок рассмотрения запроса, поступившего в МА МО п.Серово, составленного на иностранном языке
5.6.1. В случае поступления в МА МО п.Серово запроса, составленного на иностранном языке, этот запрос может быть рассмотрен в порядке, установленном настоящим разделом. 

5.6.2. Решение о рассмотрении запроса, составленного на иностранном языке, принимает Глава МА МО п.Серово.

5.6.3. Перевод на русский язык запроса, составленного на иностранном языке, осуществляется на основании договора в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
5.6.4. Запрос, составленный в письменной форме на иностранном языке, подлежит регистрации в течение 3 дней после его перевода.
5.6.5. Запрос после его регистрации подлежит рассмотрению в соответствии с разделом 5.5. настоящего Положения.
5.6.6. Информация о деятельности МА МО п.Серово по запросу представляется на русском языке в виде ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация, либо в котором содержится мотивированный отказ в представлении указанной информации. В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес МА МО п.Серово, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).

5.7. Порядок присутствия на заседаниях коллегиальных органов МА МО п.Серово
            5.7.1. Гражданам гарантируется возможность присутствия на заседаниях коллегиального органа МА МО п.Серово (далее – коллегиальный орган), за исключением закрытых заседаний, на которых рассматриваются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну. При этом заседание является закрытым для граждан только в той его части, в которой рассматриваются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

           5.7.2.  Действие настоящего порядка  не распространяется:

- на граждан, включенных в состав коллегиального органа;

- на представителей государственных органов, органов местного самоуправления, которые вправе присутствовать на заседании коллегиального органа в соответствии с действующим законодательством;

- на граждан, которые приглашены на заседание коллегиального органа.
          5.7.3. В целях эффективного распределения свободных мест гражданин, изъявивший желание присутствовать на заседании коллегиального органа, направляет заявку в письменном виде либо на электронный адрес муниципального образования поселок Серово на участие в заседании коллегиального органа (далее - заявка) не позднее 3 рабочих дней до дня заседания по форме согласно приложению № 1 к настоящему положению.

          5.7.4. Количество присутствующих на заседании коллегиального органа граждан не должно создавать препятствий в работе членам коллегиального органа. В случае превышения числа граждан, представивших заявку, числа свободных мест размещение производится в порядке очереди по дате и времени получения заявки.

           5.7.5. Граждане, не представившие заявку в срок, установленный пунктом 5.7.3.  настоящего Положения, допускаются к участию в нем только при наличии свободных мест для размещения.

5.7.6. Участие граждан в заседании осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

5.7.7. Перед началом заседания коллегиального органа проводится процедура регистрации граждан. Листы регистрации приобщаются к материалам заседания.

 
При регистрации граждане информируются о своих правах и ответственности в связи с присутствием на заседании коллегиального органа.

          5.7.8. Граждане не участвуют в обсуждении и принятии решений, не препятствуют ходу заседания в иных формах.

         5.7.9. Гражданин, получивший замечание от председательствующего за совершение действий, препятствующих нормальному ходу заседания, при повторном замечании может быть удален из зала по решению председательствующего.

6. Финансирование расходов, связанных с реализацией настоящего Положения

Финансирование расходов, связанных с реализацией настоящего Положения, осуществляется за счет средств местного бюджета муниципального образования поселок Серово.
    Приложение N 1
к Положению «Об обеспечении доступа 

к информации о деятельности Местной Администрации 

муниципального  образования поселок Серово»

ЗАЯВЛЕНИЕ
для участия в заседании коллегиального органа, созданного в 
МА МО п.Серово
Я, ___________________________________________________________       (ФИО заявителя)
паспорт серия _____________ номер ___________________ выдан __________________________________________ «___» ______ _______ года.

(кем и когда выдан)

прошу допустить меня к участию в заседании ___________________________

__________________________________________________________________, которое состоится «___»_________________года по адресу________________ __________________________________________________________________.

Контактные данные заявителя: 

телефон ___________________________________________________________

адрес для корреспонденции___________________________________________

электронная почта __________________________________________________

Являюсь представителем * _____________________________________,

(наименование организации (юридического лица),

государственного органа, органа местного

самоуправления, представителем которого является

гражданин)

где занимаю должность * ___________________________________________.

Даю согласие на обработку своих персональных данных.

Заявитель          _____________________________________________________

                                 подпись (в случае подачи заявки в письменном виде)

Дата ____________

* - заполняется, если гражданин является представителем организации (юридического лица), государственного органа, органа местного  самоуправления.

Сведения о том, что гражданин _______________________________, 

                                                                                              (ФИО)

является представителем ___________________________ подтверждаю.*

(наименование организации (юридического лица),                      государственного органа, органа местного самоуправления,  представителем которого является гражданин)

«___»___________ 20__ г.

  (дата заверения сведений)

___________________/_________________________

  (подпись руководителя)    (должность, ФИО руководителя)

печать организации










Приложение


к постановлению Местной Администрации муниципального образования поселок Серово от .02.2014  № 


 «Об утверждении Положения об обеспечении  доступа к информации о деятельности Местной Администрации муниципального образования поселок Серово»
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