ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ ДИНСКОЙ РАЙОН

от 11.12.2009 г.
№ 2282

станица Динская 
Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования Динской район по исполнению муниципальной функции по управлению структурой тематических и информационных разделов официального Интернет-портала администрации, Совета муниципального образования Динской район, актуализации материалов, их редактированию 
В соответствии с распоряжением главы администрации Краснодарского края от 24.04.2008 № 298-р "О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края" и с постановлением главы муниципального образования Динской район от 27.05.2008 г. № 1132 "О мерах по реализации административной реформы в муниципальном образовании Динской район Краснодарского края" и в целях повышения эффективности организации работы п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации муниципального образования Динской район по исполнению муниципальной функции по управлению структурой тематических и информационных разделов официального Интернет-портала администрации и Совета муниципального образования Динской район, актуализации материалов, их редактированию (прилагается).

2. Отделу по связям с общественными объединениями и СМИ администрации муниципального образования Динской район (Абдулкадырова) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Динской район и опубликовать в газете «Трибуна».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Динской район Т.Н. Сташ.

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Исполняющий обязанности 
главы муниципального образования 
Динской район 
С.Н. Духнов 
ПРИЛОЖЕНИЕ 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
муниципального образования 
Динской район 
от 11.12.2009 № 2282
Административный регламент

администрации муниципального образования Динской район по исполнению муниципальной функции по управлению структурой тематических и информационных разделов официального Интернет-портала администрации и Совета муниципального образования Динской район, актуализации материалов, их редактированию 
Раздел I

Общие положения 
1. Административный регламент администрации и Совета муниципального образования Динской район по исполнению муниципальной функции по управлению структурой тематических и информационных разделов официального Интернет-портала администрации и Совета муниципального образования Динской район, актуализации материалов, их редактированию (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий в сфере обеспечения прав граждан на свободный доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Динской район.

2. Исполнение муниципальной функции по управлению структурой тематических и информационных разделов официального Интернет-портала администрации и Совета муниципального образования Динской район, актуализации материалов, их редактированию (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации; Уставом муниципального образования Динской район; постановлением главы муниципального образования Динской район от 27.05.2008 года № 1132 "О мерах по реализации административной реформы в муниципальном образовании Динской район Краснодарского края".

3. Исполнение муниципальной функции осуществляется отделом по связям с общественными объединениями и СМИ администрации муниципального образования Динской район (далее - Отдел) во взаимодействии с общим отделом администрации муниципального образования Динской район, отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Динской район (далее - Администрация).

Раздел II

Административные процедуры 
4. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие процедуры:

получение, рассмотрение и размещение на официальном Интернет-портале информации о деятельности Администрации и муниципальных правовых актах;

анализ информации тематических разделов официального Интернет-портала, создание новых разделов, удаление устаревшей информации.

5. Основанием для начала исполнения Отделом муниципальной функции является поступление письма от руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации в Отдел о необходимости размещения информации или муниципального правового акта на официальном Интернет-портале.

6. Работник Отдела, отвечающий за делопроизводство, в течение одного рабочего дня осуществляет прием, регистрацию письма и направляет его начальнику Отдела.

8. По результатам рассмотрения начальник отдела накладывает резолюцию о размещении информации, содержащейся в письме, на официальном Интернет-портале, направляет письмо на исполнение.

В случае, если в соответствии с резолюцией начальника отдела информация не подлежит размещению на официальном Интернет-портале, документ подлежит списанию в архив.

9. Работник Отдела - администратор Интернет-портала после получения письма сверяет его текст с полученной электронной версией (при ее отсутствии запрашивает по телефону у исполнителя информацию в электронном виде) и после проверки в тот же день размещает, с указанием раздела, подраздела, заголовка информации.

10. На официальном Интернет-портале в обязательном порядке подлежит размещению следующая информация:

1) Устав муниципального образования Динской район;

2) информация об официальных символах муниципального образования Динской район, почетных гражданах муниципального образования Динской район;

3) общая информация об Администрации и Совете муниципального образования Динской район, в том числе:

а) структура Администрации и Совета муниципального образования Динской район, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочных служб администрации муниципального образования Динской район;

б) сведения о полномочиях администрации и Совета муниципального образования Динской район;

в) перечень отраслевых (функциональных) органов Администрации муниципального образования Динской район, их задачи и функции, а также почтовые адреса, адреса электронной почты, номера телефонов справочных служб;

г) перечень муниципальных предприятий и учреждений, их задачи и функции, почтовые адреса, телефоны для получения справочной информации;

д) сведения о главе муниципального образования Динской район, об Администрации, руководителях отраслевых (функциональных) органов (фамилия, имя, отчество, а также иные сведения, если они согласованы с указанными лицами), о депутатах Совета, руководителях Совета муниципального образования Динской район;

е) сведения о составе, задачах и деятельности совещательных органов при главе муниципального образования Динской район;

ж) перечни печатных изданий, иных средств массовой информации, учрежденных Администрацией и Советом муниципального образования Динской район;

4) информация о нормотворческой деятельности Администрации и Совета муниципального образования Динской район, в том числе нормативных правовых актах, принятых администрацией и Советом муниципального образования Динской район, включая сведения о внесении в них изменений, признании утратившими силу, признании недействующими в соответствии с решением суда, а также сведения о государственной регистрации нормативных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

5) информация о реализации на территории муниципального образования Динской район муниципальных целевых и иных программ, об участии в международном сотрудничестве;

6) сведения об официальных визитах и рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органов местного самоуправления муниципального образования Динской район;

7) информация о состоянии защиты населения муниципального образования Динской район от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению его безопасности, об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций, приемах и способах защиты населения муниципального образования Динской район от них, а также иная информация, подлежащая доведению органами местного самоуправления муниципального образования Динской район до сведения граждан и организаций муниципального образования Динской район в соответствии с действующим законодательством;

8) тексты официальных выступлений и заявлений главы и депутатов Совета муниципального образования Динской район;

9) статистическая информация в сфере деятельности Администрации и Совета муниципального образования Динской район, в том числе:

а) статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной или иной сферы муниципального образования Динской район в части, относящейся к компетенции Администрации и Совета муниципального образования Динской район;

б) сведения об использовании органами местного самоуправления муниципального образования Динской район выделяемых бюджетных средств и иных муниципальных ресурсов в порядке, предусмотренном действующим законодательством;

в) сведения о действующих в муниципальном образовании Динской район местных налогах, льготах по их уплате;

10) информация о работе Администрации и Совета муниципального образования Динской район с обращениями граждан и организаций, в том числе:

а) порядок приема граждан и рассмотрения их обращений Администрацией и Советом муниципального образования Динской район в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

б) данные о должностном лице (фамилия, имя, отчество) Администрации и Совета муниципального образования Динской район, ином должностном лице органов местного самоуправления, в компетенцию которого входит прием граждан и обеспечение рассмотрения обращений граждан и организаций;

в) номера телефонов Администрации и Совета муниципального образования Динской район, по которым граждане могут передать свои устные обращения ("горячая линия");

11) сведения о муниципальной службе в органах местного самоуправления муниципального образования Динской район (порядок поступления граждан на муниципальную службу, номера телефонов, по которым можно получить информацию, касающуюся замещения вакантных должностей муниципальной службы);

12) информация о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

13) информация о порядке распоряжения земельными участками на территории муниципального образования Динской район и муниципальной собственностью муниципального образования Динской район;

14) информация о проведении публичных слушаний, с указанием места, времени и содержания вопросов, выносимых на обсуждение, а также результатах публичных слушаний;

15) сведения о межмуниципальном сотрудничестве, о взаимодействии органов местного самоуправления муниципального образования Динской район с общественными объединениями, политическими партиями, профессиональными союзами и другими организациями;

16) перечень муниципальных образовательных учреждений муниципального образования Динской район с указанием их почтовых адресов, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих образовательных учреждениях;

17) информация о культурно-массовых мероприятиях и общественно значимых событиях в жизни муниципального образования Динской район;

18) формы заявлений, протоколов и иных документов, принимаемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации к рассмотрению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Анализ информации тематических разделов официального Интернет-портала, создание новых разделов, удаление устаревшей информации.

11.1. Администратор Интернет-портала ежедневно анализирует и координирует информационное наполнение разделов Интернет-портала, удаляет устаревшую информацию.

11.2. Администратор Интернет-портала вносит предложения начальнику Отдела о систематизации информации, создании новых разделов и подразделов официального Интернет-портала.

12. Отделом принимаются к рассмотрению письма по вопросам размещения информации на официальном Интернет-портале, поступившие от заместителей главы муниципального образования Динской район или руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации.

Письмо должно содержать:

a) фамилию, имя, отчество, подпись руководителя отраслевого (функционального) органа администрации муниципального образования Динской район, направившего письмо;

б) фамилию, имя, отчество, телефон исполнителя письма;

в) заголовок информации или наименование муниципального правового акта, подлежащих размещению на официальном Интернет-портале;

г) раздел, подразделы (или адрес страницы) официального Интернет-портала, где необходимо разместить информацию или муниципальный правовой акт;

д) к письму прилагается текст информации или муниципального правового акта;

е) при необходимости в письме может быть указан срок размещения информации или муниципального правового акта, требуемый законодательством Российской Федерации;

ж) электронный вариант информации, подлежащей к размещению, направляется электронной почтой на адрес dinskaya_smi@mail.ru, электронный вариант муниципального правового акта дается путем указания адреса соответствующей страницы 
13. Срок рассмотрения и размещения информации и муниципальных правовых актов на официальном Интернет-портале не может превышать 3 дней со дня поступления письма в Отдел.

14. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляют заместитель главы Администрации муниципального образования Динской район, курирующий работу Отдела, и начальник Отдела.

15. Выборочный контроль осуществляется путем проведения заместителем главы Администрации муниципального образования Динской район, курирующим работу Отдела, проверок соблюдения и исполнения работниками Отдела положений настоящего Регламента.

16. Проверка полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляется на основании распоряжений Администрации.

17. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Исполняющий обязанности 
заместителя главы администрации

муниципального образования 
Динской район 
Е.М. Абдулкадырова

