Администрация муниципального образования

«Мошинское»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 14 апреля 2015 г.







             № 27
д. Макаровская, Няндомский район, Архангельская область

Об утверждении Положения об официальном интернет - сайте муниципального образования «Мошинское» и Порядка рассмотрения обращения граждан, поступивших в интернет-приёмную муниципального образования «Мошинское»


 В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным  законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Мошинское», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об официальном интернет - сайте муниципального образования "Мошинское" согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить Порядок рассмотрения обращения граждан, поступивших в интернет-приёмную муниципального образования «Мошинское» согласно Приложению № 2 к настоящему постановлению.

3. Помощнику главы администрации по общим вопросам:

3.1. ознакомить муниципальных служащих с настоящим постановлением;

3.2. опубликовать (обнародовать) настоящее постановление.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы администрации по общим вопросам.

5. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его официального опубликования. 

        Глава администрации 
Н.А. Старостин
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к постановлению администрации

МО «Мошинское»

от  14 апреля 2015 года № 27


ПОЛОЖЕНИЕ
 об официальном интернет - сайте муниципального образования "Мошинское"
Настоящее Положение об  официальном интернет - сайте муниципального образования "Мошинское" (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Федеральным  законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и Уставом муниципального образования "Мошинское".


I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет статус и порядок работы официального интернет - сайта  муниципального образования "Мошинское" (далее по тесту - сайт).

2. Сайт муниципального образования "Мошинское" (далее по тесту – администрация) является официальным сайтом в сети "Интернет" и информационным ресурсом, предоставляет единую точку доступа к информации органа местного самоуправления. Располагается по электронному адресу: www.moshynskoe.ru
3. Учредителями интернет-сайта является администрация МО "Мошинское". Администрация муниципального образования "Мошинское" организует работу интернет-сайта, поддерживает его в актуальном состоянии.

4. Сайт создается для обеспечения доступа граждан, юридических лиц, органов государственной власти к информации о деятельности администрации, представительного органа Няндомского городского поселения, а также информации, необходимой гражданам и организациям для реализации их прав, обязанностей и законных интересов.

5. Информация, опубликованная на сайте, является официальной. При использовании, цитировании и перепечатке информации ссылка на сайт обязательна. 


6. Ведение сайта и размещение на нем информации осуществляются на рус​ском языке. 
7. Материально-техническое и финансовое обеспечение производится за счет средств бюджета муниципального образования "Мошинское".

II. Статус и категории  информации сайта


1. Информация, размещённая на сайте, является публичной и бесплатной.


2. В зависимости от периодичности обновления информация делится на следующие категории:

- постоянная;

- периодически обновляемая;

- разовая.


III. Структура сайта

1. Сайт состоит из следующих основных страниц (разделов): "Главная", "Объявления", "Архив объявлений", "Новости", "Фотоальбомы", "О муниципалитете", "Экономика", "Инвестиции", "Предприятия", "Контакты", "Органы МСУ и организации", "Приемная", "Антикоррупционная деятельность", "Муниципальная служба", "Муниципальные услуги", "Нормотворчество", "Защита от ЧС", "Муниципальный заказ", "Имущественные торги", "Туризм", "Открытые данные", реализация Указов Президента". 

2. По мере развития сайта состав, наименование разделов и их содержание может изменяться.


IV. Порядок формирования и обновления информационных ресурсов сайта

1. Документы и информационные материалы для размещения на сайте могут передавать (далее - поставщики информации):

- глава муниципального образования "Мошинское";

- муниципальные служащие администрации МО "Мошинское" в пределах своей компетенции;

- муниципальный Совет муниципального образования "Мошинское";

- представитель Губернатора Архангельской области в Няндомском районе;

- уполномоченный по правам человека в Архангельской области;

- исполнительные органы государственной власти в Няндомском районе;

- предприятия, учреждения и организации Мошинского сельского поселения;

- общественные организации.

2. Методическое руководство организацией, совершенствованием и контроль за соблюдением установленного порядка работы с интернет-сайтом осуществляется помощником главы администрации МО "Мошинское" по общим вопросам. Ответственность за  своевременность формирования и обновления информации сайта возлагается на помощника главы администрации МО "Мошинское" по общим вопросам.

3. Документы и информационные материалы готовятся поставщиками информации и представляются помощнику главы администрации МО "Мошинское" по общим вопросам  одновременно:

- на бумажном носителе - за подписью руководителя соответствующего подразделения - поставщика информации;

- в электронном виде.


В целях обеспечения оперативной доставки информационных сообщений может использоваться электронная почта. В этом случае размещение на сайте информации осуществляется после получения подтверждения о том, что материал допущен к опубликованию.


4. Фотоматериалы предоставляются только в электронном виде (разрешение не менее 300 точек на дюйм). 


V .  Управление сайтом

1. Координацию деятельности по управлению и информационному обеспечению сайта осуществляет помощник главы администрации МО "Мошинское" по общим вопросам.

2. Помощник главы администрации МО "Мошинское" по общим вопросам:

- определяет информационную структуру сайта и состав информации, периодичность обновления;
- осуществляет общее руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы.
3. Помощник главы администрации МО "Мошинское" по общим вопросам имеет право:

- запрашивать и получать от поставщиков информации материалы для размещения в соответствующих разделах сайта;

- редактировать материалы без согласования с их авторами в части, касающейся стиля, орфографии и пунктуации, за исключением нормативных правовых актов;

- давать рекомендации поставщикам информации по качеству подготовки информационных материалов.

4. Муниципальные служащие администрации МО "Мошинское":

- обеспечивают предоставление документов и информационных материалов,

- ведут в рамках информационной структуры сайта свои разделы,

- несут персональную ответственность за своевременность предоставления информации и её актуальность. 

VI.  Требования к информационному наполнению сайта

1. На сайте запрещается размещать:

- документы и информационные материалы, содержащие призывы к насилию и насильственному изменению основ конституционного строя, разжигающие социальную, расовую, межнациональную, религиозную рознь;

- документы и информационные материалы, которые в соответствии с законодательством Российской Федерации и Архангельской области относятся к информации ограниченного доступа;

- рекламу товаров и услуг, запрещенных законодательством Российской Федерации;

- информацию, являющуюся средством предвыборной агитации;

- документы и информационные материалы, вступающие в противоречие с законодательством Российской Федерации.


2. Информация, размещаемая на сайте, не должна:

- нарушать авторские права граждан;

- содержать ненормативную лексику;

- нарушать честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц;

- содержать персональные данные граждан;

- нарушать нормы действующего законодательства и нормы морали.


3. Предоставляемая информация и материалы должны быть актуальны, достоверны, точны и проверены на соответствие:
- действующему федеральному и областному законодательству;
- действующим нормативным правовым актам органов местного самоуправления;

- правилам русского языка.


4. Должностные лица, виновные в предоставлении недопустимой информации, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к постановлению администрации

МО «Мошинское»

от  14 апреля 2015 года № 27 


ПОРЯДОК 
рассмотрения обращения граждан, поступивших в интернет-приёмную 

муниципального образования «Мошинское»
1. Интернет-приёмная муниципального образования «Мошинское» является дополнительным средством для обеспечения возможности обращений граждан в органы местного самоуправления. 

2. Обращения, направленные в интернет-приемную, расположенную на  официальном  интернет - сайте    муниципального образования «Мошинское» (далее по тексту – сайт) подлежат обязательному  рассмотрению в администрации МО «Мошинское» в порядке, установленном Федеральным  законом  от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и с соблюдением принципов и условий обработки персональных данных, согласно Федеральному закону от 27.07.06 №152-ФЗ «О персональных данных».

3. Гражданин в  обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, адрес электронной почты (дополнительно).

4. Обращения граждан, поступившие в электронном виде, обрабатываются помощником главы администрации муниципального образования «Мошинское» по общим вопросам.  Администрации МО «Мошинское» оставляет за собой право в установленном порядке уточнить достоверность информации об отправителе запроса, а также, по необходимости, содержание запроса. 
41.1. Поступившие обращения подлежат обязательной регистрации с уведомлением гражданина о подтверждении факта поступления его Интернет-обращения в администрацию МО «Мошинское».


5. Поступившие электронные обращения направляются главе администрации МО «Мошинское» для рассмотрения, который определяет ответственных исполнителей, к непосредственному ведению которых относится разрешение поставленных в обращении вопросов. Должностные лица администрации МО «Мошинское», непосредственные исполнители, к компетенции которых относится решение вопроса,  несут персональную ответственность за объективное, качественное, всестороннее и своевременное разрешение конкретного обращения. 

   5.1 Порядок рассмотрения обращений, поступивших в Интернет-приёмную, регулируется  Положением об организации рассмотрения обращений граждан, поступивших в администрацию муниципального образования «Мошинское», утверждённым постановлением администрации МО «Мошинское» от 14 апреля 2015 года № 27.
5.2 Рассмотренные обращения  могут быть размещены на официальном сайте. Необходимость опубликования таких ответов определяется информативностью, новизной и значимостью содержащихся в них сведений с целью ознакомления с ними граждан города и уменьшения числа повторных обращений в Интернет-приемную по тем же проблемам.

6. Срок рассмотрения обращения – до 30 дней. В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации обращения, пользователь информации  уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать пятнадцать дней сверх установленного  Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» срока для ответа на запрос. 

7. Если запрос не относится к деятельности администрации, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю информацией. В случае, если государственный орган или орган местного самоуправления не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации, об этом также в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается направившему запрос пользователю информацией.

8. Обращения не принимается к рассмотрению, если: 

· в обращении не указаны фамилия и почтовый адрес отправителя; 

· указана неполная или неточная информацией об отправителе (адрес, Ф.И.О.) 

· в нем содержится нецензурная лексика, оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью или имуществу должностного лица, членов его семьи; 

· текст написан таким образом, что невозможно понять смысл обращения; 

· ответ на него не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную, охраняемую федеральным законом тайну; 

· невозможно рассмотреть данный вопрос без необходимых документов и личной подписи; 

· обращение не содержит конкретных просьб, жалоб, предложений. 

9. Ответ на интернет-обращение направляется по указанному в обращении адресу электронной почты или обычной почтой по почтовому адресу по выбору пользователя. В случае отсутствия почтового адреса и (или) адреса электронной почты в обращении ответ на него не дается.
10. Информация о персональных данных авторов обращений, направленных в электронном виде, хранится и обрабатывается с соблюдением требований российского законодательства о персональных данных.

11. Все поступившие обращения в Интернет-приёмную проходят премодерацию (3 рабочих дня), которая вводится в отношении тех обращений, которые не принимаются к рассмотрению,  определённых пунктом 8 настоящего Порядка, а также с целью исключения флуда и спама.  

12. В целях подготовки и проведения мероприятий по устранению причин, порождающих обоснованные жалобы граждан, ежеквартально осуществляется анализ обращений граждан, поступивших в Интернет-приёмную, по итогам которого готовится обзор с обобщенными результатами и принятых мерах. 

