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«30» октября 2018 год                                                                                                     № 01-04/_44_
О внесении изменений в Порядок публикации и размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое в средствах массовой информации и на официальном сайте в сети общего пользования Интернет
В целях приведения Муниципальных правовых актов в соответствии с действующим законодательством
1. Внести следующие изменения в Порядок публикации и размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое в средствах массовой информации и на официальном сайте в сети общего пользования Интернет, утвержденный распоряжением Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 02.11.2011 года № 01-04/90 (далее – порядок).
1.1. Перечень информации, подлежащей размещению на официальном сайте МО МО Озеро Долгое в сети Интернет, который является приложением к порядку дополнить строкой 25 следующего содержания:

	25. 
	планы работ по осуществлению компенсационного озеленения и отчеты о результатах выполнения таких работ 
	Отдел благоустройства и взаимодействия с органами ОСЖ


2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Местной администрации

МО МО Озеро Долгое                                                                                              С. Н. Ходырева
Приложение к распоряжению Местной администрации МО МО Озеро Долгое

от 02.11.2011 № 01-04/90
(с изменениями, внесенными Распоряжениями Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 10.01.2014 года № 01-04/04, от 15.03.2018 № 01-04/ 09, от 30.10.2018 № 01-04/44 )
Порядок

публикации и размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое 

в средствах массовой информации и на официальном сайте в сети общего пользования Интернет

1. Общие положения

1.1. Порядок публикации и размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое в средствах массовой информации и на официальном сайте в сети общего пользования Интернет (далее по тексту – порядок) регламентирует правила сбора, подготовки, публикации, размещения, распространения и хранения информации о деятельности органов местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое (далее МО МО Озеро Долгое) в средствах массовой информации и на официальном сайте в сети общего пользования Интернет.
1.2. Настоящий порядок разработан в соответствии с требованиями:

· Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-фз «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
· Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"
(Пункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

· Закона Санкт-Петербурга от 23.09.2009 года № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге».
· Решения Муниципального совета от 26.10.2011 № 35 «Об утверждении Положения об опубликовании информации о деятельности органов местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое»
1.3. Под средствами массовой информации в рамках настоящего порядка понимаются печатные периодические издания, распространяемые на территории МО МО Озеро Долгое (далее по тексту – газета). Официальным источником опубликования в МО МО Озеро Долгое является газета «Муниципальный вестник Озеро Долгое», распространение которой осуществляется в соответствии с ежегодно утверждаемой адресной программой;
(Пункт в редакции Распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 10.01.2014 года № 01-04/04)
1.4. Муниципальные правовые акты, и иная информация, к которой действующим законодательством установлены требования об официальном опубликовании, публикуется исключительно в газете «Муниципальный вестник Озеро Долгое». Иная информация, указанная в п. 3.1 настоящего порядка может быть опубликована в иной газете, определяемой на основании заключенного муниципального контракта (договора).

1.5. Электронный адрес  официального сайта МО МО Озеро Долгое – http://www.ozero-dolgoe.net/ (далее по тексту – сайт);

2. Организационная структура

2.1. Организационная структура, обеспечивающая сбор, подготовку, публикацию, размещение, распространение и хранение информации о деятельности органов местного самоуправления Озеро Долгое в газете и на сайте включает в себя:

· Координатора сайта;

· Ответственного исполнителя по выпуску газеты;

· Структурные подразделения Местной администрации МО МО Озеро Долгое;
· Главных специалистов Местной администрации
· Лицо, ответственное за непосредственное обслуживание сайта - системного администратора;

· Главного редактора газеты.
(Пункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

2.2. Обязанности координатора сайта:

· осуществляет общую координацию деятельности сотрудников структурных подразделений Местной администрации МО МО Озеро Долгое, главных специалистов Местной администрации, ответственных за подготовку и предоставление информации для дальнейшего размещения ее на сайте;

· формирует структуру сайта, в том числе определяет расположение информации на сайте, ведет дерево разделов сайта;

· контролирует своевременность размещения информации на сайт, внесения изменений в размещенную информацию, ее архивирование и удаление;

· контролирует актуальность размещенной информации и соответствие ее действующему законодательству;

· осуществляет взаимодействие с системным администратором и контролирует его деятельность в рамках исполнения им договорных обязательств.
   (Пункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

2.3. Обязанности ответственного исполнителя по выпуску газеты:

· осуществляет общую координацию деятельности сотрудников структурных подразделений Местной администрации МО МО Озеро Долгое, главных специалистов Местной администрации, ответственных за подготовку и предоставление информации для дальнейшего размещения ее в газете;

· контролирует своевременность размещения информации в газете;

· согласовывает оригинал-макет очередного выпуска газеты, контролирует полноту напечатанной информации и ее соответствие подготовленным и представленным к печати материалам, в том числе точность издания муниципальных правовых актов;
  (Пункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

2.4. Структурные подразделениями Местной администрации ответственны за сбор, подготовку и своевременное направление информации, соответствующей профилю деятельности структурного подразделения, координатору сайта и ответственному исполнителю по выпуску газеты, с целью ее дальнейшей публикации и размещения. Помимо структурных подразделений, ответственность за своевременное и полное размещение информации несут главные специалисты Местной администрации, не входящие в состав структурных подразделений (далее по тексту – сотрудники, сотрудники структурных подразделений).
 (Пункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

2.5. В каждом структурном подразделении Местной администрации, указанном в п.2.4. настоящего порядка, по представлению начальника отдела Распоряжением Местной администрации назначается сотрудник (сотрудники), ответственный за сбор, подготовку и предоставление информации, соответствующей профилю и задачам отдела,  для дальнейшей ее публикации и размещения на сайте. 

2.6. Сотрудники несут персональную ответственность за полноту, достоверность и своевременность предоставляемой информации, а так же за ее актуальность и своевременность внесения в информацию соответствующих изменений и дополнений.

2.7. Системный администратор – физическое или юридическое лицо, действующее на основании заключенного с ним договора,  осуществляющий техническую поддержку сайта и отвечающий в рамках договорных обязательств за своевременность и достоверность размещения на сайте полученной от выпускающего редактора информации;

2.8. Главный редактор газеты – должностное лицо, осуществляющее свои полномочия в соответствии с федеральным законом от 27.12.1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации» отвечающий в рамках договорных обязательств за своевременность и достоверность публикации полученной от исполнительного редактора информации.

3. Перечень и общие требования, предъявляемые к предоставляемой для публикации в газете и размещения на сайте информации
3.1. Публикации в газете подлежит следующая информация:

· муниципальные правовые акты;

· проекты муниципальных правовых актов, требование по опубликованию которых установлено действующим законодательством;

· обязательная информации, требования по опубликованию которой установлены действующим законодательством (далее по тексту – обязательная информация); 

· нормативно-информационные материалы – методические рекомендации, разъяснения, письма;

· информация о проведении конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей;

· информация о предстоящих и проведенных мероприятиях организуемых органами местного самоуправления МО МО Озеро Долгое;

· фото- и видеоматериалы о проведенных мероприятиях в МО МО Озеро Долгое и об участии МО МО  Озеро Долгое в районных и городских мероприятиях;

· отчетные, статистические данные о деятельности органов местного самоуправления МО МО Озеро Долгое;

· прочие материалы, признанные ответственным исполнителем по выпуску газеты и (или) главным редактором обязательными для опубликования и (или) размещения соответственно.

(подпункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

Перечень информации, подлежащий размещению на официальном сайте МО МО Озеро Долгое в сети Интернет, является приложением 1 к настоящему Порядку.
3.2. Предоставляемая для публикации и размещения информация должна находиться в электронном виде;

3.3.  Передаваемые для публикации и размещения файлы должны отвечать следующим технологическим требованиям:

· находиться в одном из следующих форматов: Microsoft Word, Microsoft Excel, Adobe PDF;

· файлы, размер которых превышает 200 килобайт, должны находиться в упакованном (сжатом) формате. Допустимыми форматами упакованных файлов являются форматы программ WinZIP и WinRAR;

· файлы не должны содержать вредоносных программ (вирусов).

4. Регламент предоставления информации

4.1. Сотрудники структурных подразделений Местной администрации осуществляют сбор необходимой информации, ее обработку и подготовку к публикации в газете и (или) к размещению на сайте и передают подготовленную информацию координатору сайту и (или) ответственному исполнителю по выпуску газеты;
(Пункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

4.2. Сроки подготовки и предоставления отдельных видов информации:

· Муниципальные правовые акты готовятся для их публикации и размещения в соответствии  с  Уставом МО МО Озеро Долгое. 

· Информация о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд размещается в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 года № 44-фз «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

(Пункт в редакции Распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 10.01.2014 года № 01-04/04)
· Информация о проведении конкурса на замещение вакантных должностей готовится для публикации и размещения в сроки, установленные Положением о  конкурсе, утвержденным Местной администрацией;

· Информация о предполагаемых мероприятиях готовится и предоставляется в соответствии с утвержденными муниципальными программами, но не позднее чем за 10 календарных дней до начала проведения мероприятия;

· Текстовые и фотоматериалы о проведенных мероприятиях предоставляются в течение трех рабочих дней с момента проведения мероприятия;

· Видеоматериалы о проведенных мероприятиях предоставляются в течение пяти рабочих дней с момента проведения мероприятия;

· Аналитические справки и отчеты предоставляются для их публикации и размещения в течение пяти рабочих дней с момента их утверждения;
4.3. Ответственность за соблюдение сроков подготовки и предоставления информации несет сотрудник соответствующего  структурного подразделения Местной администрации;

4.4. Ответственный исполнитель по выпуску газеты анализирует подготовленную и переданную ему информацию, определяет (по согласованию с главным редактором) соответствующий раздел публикации и направляет информацию для ее публикации в очередном номере газеты либо в специальном выпуске газеты. Сроки направления информации для ее публикации определяются требованиями муниципального контракта. Координатор сайта анализирует подготовленную и переданную ему информацию, определяет (по согласованию с сотрудником структурного подразделения) соответствующий раздел публикации и направляет информацию системному администратору для ее размещения на сайте;

(Пункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

4.5. Опубликование материалов в газете производится в сроки, установленные муниципальным контрактом (договором).

4.6. Системный администратор осуществляет размещение информации на сайте не позднее следующего дня после получения ее от координатора сайта.

(Пункт в редакции распоряжения Местной администрации МО МО Озеро Долгое от 15.03.2018 года № 01-04/09)

4.7. Внесение изменений в опубликованную информацию осуществляется по мере необходимости за исключением информации, сроки внесения изменений в которую установлены действующим законодательством;

4.8. Обновление информации, размещенной на сайте, осуществляется по мере поступления новой информации либо утраты актуальности уже размещенной. Внесение изменений в размещенную информацию осуществляется по мере необходимости за исключением информации, сроки внесения изменений в которую установлены действующим законодательством.

5. Контроль за публикацией и размещением информации

5.1. Исполнительный редактор осуществляет контроль 

· за соответствием муниципальных правовых актов, официально опубликованных в газете, их подлинному экземпляру, хранящемуся в Местной администрации, в соответствии с требованиями архивного законодательства. 

· за соблюдение адресности распространения газеты в соответствии с утвержденной адресной программой;

· за своевременную передачу в архив контрольного экземпляра очередного номера газеты.

5.2. Выпускающий редактор осуществляет контроль 

· за соответствием муниципальных правовых актов, размещенных на сайте, их подлинному экземпляру, хранящемуся в Местной администрации, в соответствии с требованиями архивного законодательства. 

· за актуальностью размещенной информации и ее своевременным обновлением;

· за наличием доступа к информации в течение установленных законодательством и муниципальными правовыми актами сроков для размещения данной информации, а так же в течение сроков, предоставленных на обжалование действий органов местного самоуправления;

· за своевременным архивированием данных, размещенных на сайте

5.3. Глава Местной администрации осуществляет текущий контроль за соблюдением настоящего порядка.

6. Ответственность

6.1. Исполнительный редактор, выпускающий редактор и сотрудники структурных подразделений, ответственные за сбор, подготовку и предоставление информации несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, установленных настоящим порядком, в соответствии с действующим трудовым законодательством;

6.2. Системный администратор несет ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение своих обязанностей, установленных настоящим порядком,  в соответствии с муниципальным контрактом (договором);

6.3. Главный редактор несет ответственность за выполнение требований, предъявляемых федеральным законодательством к деятельности средства массовой информации, а так же в соответствии с муниципальным контрактом (договором).
7. Финансирование

7.1. Финансирование мероприятий по публикации в газете и размещению на сайте информации о деятельности органов местной администрации МО МО Озеро Долгое осуществляется в пределах средств местного бюджета, утвержденных по соответствующим статьям на текущий финансовый год. 
Приложение к Порядку публикации и размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Муниципального образования Муниципальный округ Озеро Долгое в средствах массовой информации и на официальном сайте в сети общего пользования Интернет, утвержденному Распоряжением Местной администрации от 02.11.2011 года № 01-04/90

(с изменениями внесенными распоряжением Местной администрации от 15.03.2018 года 01-04/09)
ПЕРЕЧЕНЬ

Информации, подлежащей размещению на официальном сайте МО МО Озеро Долгое в сети Интернет  

	№ п/п 
	Содержание информации 
	Структурное подразделение, специалист, ответственные за предоставление информации 

	1. 
	Наименование и структура органов местного самоуправления, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов должностных лиц органов местного самоуправления 
	Сектор делопроизводства и  кадров 



	2. 
	Сведения о полномочиях органов местного самоуправления, задачах и функциях их структурных подразделений, перечень нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции 
	главный специалист – юрист Местной администрации 

	3. 
	Сведения о руководителях органов местного самоуправления, их структурных подразделений, (фамилия, имя, отчество, а также иные сведения, если они согласованы с указанными лицами); 
	Сектор делопроизводства и  кадров 



	4. 
	Сведения о средствах массовой информации, учрежденных органами местного самоуправления 
	Организационный сектор 

	5. 
	Муниципальные правовые акты, изданные органами местного самоуправления, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации нормативных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. 
	Сектор делопроизводства и  кадров 

Секретарь Муниципального совета

	6. 
	Тексты проектов решений Муниципального совета, 
	Секретарь Муниципального совета

	7. 
	Информацию о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд; 
	Контрактная служба

	8. 
	Административные регламенты, стандарты муниципальных услуг; 
	главный специалист – юрист Местной администрации 

	9. 
	Установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых органами местного самоуправления МО МО Озеро Долгое к рассмотрению в соответствии с законами, муниципальными правовыми актами; 
	Сектор делопроизводства и  кадров 



	10. 
	Порядок обжалования муниципальных правовых актов 
	главный специалист – юрист Местной администрации

	11. 
	Информация органов местного самоуправления МО МО Озеро Долгое об участии в целевых и иных программах; о мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления, в том числе сведения об официальных визитах и рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органов местного самоуправления 
	Все структурные подразделения и главные специалисты в соответствии с профилем курируемых вопросов

	12. 
	Информация о состоянии защиты населения и территории МО МО Озеро Долгое  от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности; о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, приемах и способах защиты населения от них, а также иная информация, подлежащая доведению органами местного самоуправления до сведения граждан и организаций в соответствии с действующим законодательством. 
	Главный специалист Местной администрации в должностные обязанности которого входит исполнение соответствующих вопросов

	13. 
	Информация о результатах проверок, проведенных органами местного самоуправления, уполномоченными на осуществление муниципального контроля, подведомственными им муниципальными учреждениями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органах местного самоуправления, в подведомственных им организациях 
	Руководитель проверки

	14. 
	Тексты официальных выступлений и заявлений руководителей органов местного самоуправления 
	Лицо, ответственное за подготовку выступления, заявления

	15. 
	Статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной или иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям органов местного самоуправления; 
	Лицо, ответственное за подготовку статистических данных  

	16. 
	сведения об использовании органом местного самоуправления выделяемых бюджетных средств


	Отдел учета и отчетности, 
Планово-бюджетный отдел

	17. 
	Порядок поступления граждан на муниципальную службу; 
	Специалист Местной администрации, ответственный за ведение кадрового делопроизводства 

	18. 
	Сведения о вакантных должностях муниципальной службы; 


	Специалист Местной администрации, ответственный за ведение кадрового делопроизводства

	19. 
	Квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы; 
	Специалист Местной администрации, ответственный за ведение кадрового делопроизводства

	20. 
	Условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы; 
	Специалист Местной администрации, ответственный за ведение кадрового делопроизводства

	21. 
	Номера телефонов, по которым можно получить информацию, касающуюся замещения вакантных должностей муниципальной службы; 
	Специалист Местной администрации, ответственный за ведение кадрового делопроизводства

	22. 
	Порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность; 
	Сектор делопроизводства и  кадров 


	23. 
	Фамилия, имя и отчество должностного лица, к полномочиям которого отнесены организация приема лиц, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номера телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера; 
	Сектор делопроизводства и  кадров 



	24. 
	Обзоры обращений поступивших в органы местного самоуправления, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах. 
	Сектор делопроизводства и  кадров 



	25. 
	планы работ по осуществлению компенсационного озеленения и отчеты о результатах выполнения таких работ 

(пункт внесен распоряжением Местной администрации от 30.10.2018 года № 01-04/44)
	Отдел благоустройства и взаимодействия с органами ОСЖ
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