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                                                  РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАЦИНСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ВЕРХНЕОБЛИВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЕРХНЕОБЛИВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19 марта 2021 года                                     № 25/2                          х. Верхнеобливский
	Об утверждении Положения о порядке ознакомления пользователей информации с информацией о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнеобливское сельское поселение» в занимаемых ими помещениях


В соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», с 31 статьей Устава муниципального образования «Верхнеобливское сельское поселение,
1. Утвердить Положение о порядке ознакомления пользователей информации с информацией о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнеобливское сельское поселение» в занимаемых ими помещениях (прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
3. Контроль за исполнение настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации
Верхнеобливского сельского поселения                                           Е.В.Месенжинова
Приложение
к постановлению Администрации

Верхнеобливского сельского поселения

от 19.03.2021г. № 25/2
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ ОЗНАКОМЛЕНИЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ИНФОРМАЦИИ
С ИНФОРМАЦИЕЙ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ВЕРХНЕОБЛИВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» В ЗАНИМАЕМЫХ ИМИ ПОМЕЩЕНИЯХ
 1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее – Федеральный закон), Федерального закона от 6 ноября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и определяет порядок ознакомления пользователей информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнеобливское сельское поселение», в занимаемых ими помещениях. 
2. В муниципальном образовании «Верхнеобливское сельское поселение» пользователям информацией обеспечивается возможность ознакомления с информацией о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнеобливское сельское поселение» (далее – органы местного самоуправления), в занимаемых ими помещениях:

1) Собрание депутатов Верхнеобливского сельского поселения;

2) Администрация Верхнеобливского сельского поселения.
3. Ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления, в занимаемых ими помещениях, осуществляется в пределах своих полномочий Администрацией Верхнеобливского сельского поселения должностными лицами Администрации муниципального образования, уполномоченными главой Администрации муниципального образования (далее – лицо, ответственное за ознакомление). 
4. Доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления может обеспечиваться следующими способами:

1) Обнародование (опубликование) Администрацией Верхнеобливского сельского поселения информации о деятельности органов местного самоуправления в средствах массовой информации;

2) Размещение Администрацией Верхнеобливского сельского поселения информации о деятельности органов местного самоуправления, размещаемой на официальном сайте органа местного самоуправления в сети Интернет согласно перечня, предусмотренного приложением 1 к настоящему Положению.
3) Размещение Администрацией Верхнеобливского сельского поселения информации о деятельности органов местного самоуправления в помещениях, занимаемых Администрацией Верхнеобливского сельского поселения (в том числе через библиотечные и архивные фонды) и в иных отведенных для этих целей местах;

4) Присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления;

5) Предоставление Администрацией Верхнеобливского сельского поселения пользователям информацией по их запросу информации о деятельности органов местного самоуправления;

6) Другими способами, предусмотренными законодательствами и (или) иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

5. Органы местного самоуправления в занимаемых ими помещениях обеспечивают в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Положением, иными правовыми актами муниципального образования:

1) ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в занимаемых ими помещениях в устной форме;

2) ознакомление пользователей информацией с документированной информацией о деятельности органов местного самоуправления в занимаемых ими помещениях.
6. Не производится ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления в отношении:

1) информации, отнесенной в соответствии с законодательством Российской Федерации к государственной тайне, а также информацией для служебного пользования;

2) информацией, содержащей персональные данные (за исключением персональных данных руководителей органов местного самоуправления).
2. Порядок ознакомления пользователей информацией
с информацией о деятельности Администрации
муниципального образования в устной форме
7. В устной форме пользователь информацией вправе бесплатно получить при обращении непосредственно в Администрацию муниципального образования к лицу, ответственному за ознакомление, в рабочее время в соответствии с правовыми актами Администрации муниципального образования, определяющими режим работы Администрации муниципального образования и (или) ее структурных подразделений.
8. Устное информирование пользователей информацией о деятельности органов местного самоуправления происходит в порядке очередности их обращения к лицу, ответственному за ознакомление.

9. Устное информирование пользователей информацией о деятельности органов местного самоуправления осуществляется не позднее чем через 10 минут с момента обращения пользователей информацией к лицу, ответственному за ознакомление.

10. В случае, если пользователю информацией необходима информация [image: image1.jpg]


о деятельности органов местного самоуправления, которая отсутствует у лица, ответственного за ознакомление, указанное лицо обязано проинформировать пользователя информацией об иных формах получения необходимой информации о деятельности органов местного самоуправления.

11.  В случае, если объем информации о деятельности органов местного самоуправления, необходимой пользователю информацией, не может быть сообщен пользователю информацией в устной форме в течение срока, предусмотренного пунктом 9 настоящего Положения, лицо, ответственное за ознакомление, вместо предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления в устной форме предлагает пользователю информацией получить указанную информацию в иной форме (в форме копии соответствующего документа) либо путем направления запроса информации в Администрацию муниципального образования.
3. Порядок ознакомления пользователей информацией  

с документированной информацией о деятельности Администрации муниципального образования 
12. В порядке, установленном настоящей главой, пользователь информацией вправе ознакомиться с документированной информацией о деятельности органов местного самоуправления, которая не может быть сообщена в устной форме. 
13.  Ознакомление с документированной информацией о деятельности органов местного самоуправления осуществляется путем обращения к лицу, ответственному за ознакомление, с письменным заявлением на имя главы Администрации муниципального образования о предоставлении для ознакомления с копией документа, содержащей информацию о деятельности органов местного самоуправления (далее — заявление).

14. В заявлении указываются:

1) сведения о пользователе информацией: фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (физического лица), либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления;[image: image2.jpg]



2) сведения о представителе пользователя информацией (в случае, если заявление подается представителем пользователя информацией): фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (физического лица);
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          3) перечень документов, копии которых желает получить пользователь информацией, с указанием их реквизитов;

4) адрес электронной почты и (или) номер телефона для уведомления заявителя о готовности копий или отказе в предоставлении информации;

5) способ предоставления копий документов, содержащих запрашиваемую информацию о деятельности органов местного самоуправления (личное получение, по почте, в том числе по электронной почте, на компьютерном накопительном устройстве);

6) дата составления заявления, подпись заявителя (в случае подачи заявления представителем пользователя информацией - подпись представителя пользователя информацией);

7) подлинник доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, или ее нотариально заверенная копия (если заявление подается представителем пользователя информацией).

15.  Заявление подается лично заявителем лицу, ответственному за ознакомление.

16.  Заявление не позднее чем через 10 минут с момента их подачи лицу, ответственному за ознакомление, регистрируются указанным лицом в Журнале, предусмотренном приложением 2 к настоящему Положению (далее — Журнал).

17. Лицо, ответственное за ознакомление, не позднее рабочего дня, в котором заявление подано (а если указанное заявление подано позднее, чем за три часа до окончания рабочего дня в органе местного самоуправления или его структурного подразделения, — не позднее, чем через три часа после начала следующего рабочего дня органа местного самоуправления) в порядке очередности подачи заявлений осуществляет поиск указанных в заявлении документов, содержащих информацию о деятельности органов местного самоуправления, а также оценку их соответствия требованиям, предусмотренным пунктом 5 настоящего Положения.

18.  Лицом, ответственным за ознакомление, в отношении каждого документа, указанного в заявлении и содержащего информацию о деятельности органов местного самоуправления, принимается одно из двух решений:

1) об изготовлении копии запрашиваемого документа в целях ознакомления пользователя информацией с документом;[image: image3.jpg]



2) об отказе в предоставлении пользователю информацией запрашиваемого документа для ознакомления.

19.  Решение, предусмотренное подпунктом 2 пункта 18 настоящего Положения, принимается в следующих случаях:

1) [image: image7.jpg]


невозможность установить из содержания заявления документ, запрашиваемый пользователем информацией;[image: image4.jpg]



2) отсутствие запрашиваемого пользователем информацией документа в Администрации муниципального образования;

3) несоответствие запрашиваемого пользователем информацией документа требованиям, предусмотренным пунктом 5 настоящего Положения. 
20. В случае принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта 18 настоящего Положения, лицо, ответственное за ознакомление, не позднее окончания срока, предусмотренного пунктом 17 настоящего Положения, изготавливает копию запрашиваемого пользователем информацией докумен[image: image5.jpg]


та и сообщает заявителю о готовности указанной копии и возможности ознакомления с ней заявителя или его представителя.

21. В случае принятия решения, предусмотренного подпунктом 2 пункта 18 настоящего Положения, лицо, ответственное за ознакомление, не позднее окончания срока, предусмотренного пунктом 17 настоящего Положения, сообщает заявителю о принятом решении и об основаниях его принятия.

22. Лицо, ответственное за ознакомление, вручает изготовленные копии документов, запрошенных пользователем информацией, лично пользователю информацией или его представителю и незамедлительно делает соответствующие отметки в Журнале.

23. Ознакомление пользователя информацией или его представителя с копиями запрошенных пользователем информацией документов осуществляется в специально отведенном для этого помещении, занимаемом Администрацией муниципального образования, в рабочее время в соответствии с правовыми актами Администрации муниципального образования, определяющими режим работы указанного органа и (или) его структурных подразделений.

24. Плата за предоставление информации о деятельности Администрации муниципального образования взимается в случае ее предоставления по заявлению пользователя информации, если объем запрашиваемой и полученной информации превышает определенный Правительством Российской Федерации объем информации, предоставляемой на бесплатной основе.
Приложение № 1 
к Положению о порядке ознакомления пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнеобливское сельское поселение», в занимаемых ими помещениях

ПЕРЕЧЕНЬ
информации о деятельности органов местного самоуправления,  
размещаемой на официальном сайте органа местного самоуправления 

в сети Интернет.
	1. Общая информация об органах местного самоуправления муниципального образования, в том числе:

– наименование и структура Администрации, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочных служб Администрации;

– сведения о полномочиях Администрации (перечень вопросов местного значения), задачах и функциях структурных подразделений Администрации, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

– перечень подведомственных организаций (при наличии), сведения об их задачах и функциях, а также почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб подведомственных организаций;

– сведения о руководителях Администрации и структурных подразделений Администрации, руководителях подведомственных организаций (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);

– перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении Администрации, подведомственных организаций;

– сведения о средствах массовой информации, учрежденных Администрацией (при наличии).

	2. Муниципальные нормативные правовые акты, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации

	

	3. Сведений об Административных регламентах и стандартах муниципальных услуг.

	4. Информация о формах обращений, заявлений и иных документов, принимаемых Администрацией к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами

	

	5. Информация об участии Администрации в целевых и иных программах, а также о мероприятиях, проводимых Администрацией. 

	6. Информация о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности, о приемах и способах защиты населения от них.

	7. Информация в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности

	8. Информация о результатах проверок, проведенных Администрацией, подведомственными ей организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в Администрации и подведомственных ей организациях

	9. Тексты официальных выступлений и заявлений главы Администрации.

	10. Статистическая информация о деятельности Администрации, в том числе:

– статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной сфер жизнедеятельности;

– сведения об использовании Администрацией и подведомственными ей организациями выделяемых бюджетных средств;

– сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации.

	11. Информация о кадровом обеспечении Администрации, в том числе:

– порядок поступления граждан на муниципальную службу;

– сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации;

– квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

– условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

– номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в Администрации.

	12. Перечень учреждений, подведомственных Администрации (при наличии), с указанием почтовых адресов образовательных учреждений, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих учреждениях.

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

– 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;

– фамилия, имя и отчество должностных лиц Администрации, к полномочиям которых отнесены организация приема физических и юридических лиц, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

– обзоры обращений граждан в Администрацию, а также обобщенная информация о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.


	Приложение № 2 
к Положению о порядке ознакомления пользователей информацией с информацией о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнеобливское сельское поселение», в занимаемых ими помещениях




Журнал

предоставления пользователям информацией копий документов, содержащих информацию о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Верхнеобливское сельское поселение»
	№ п/п
	Дата поступления заявления

	Заявитель

	Регистрационный номер заявления
	Дата предоставления (отказа в предоставлении) запрашиваемых документов
	Причина отказа

	Регистрационный номер ответа на заявление пользователя информации
	Способ доставки ответа на заявление пользователя информации
	Дата отправки копий запрашиваемых документов по почте 
	Исполнитель


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


� Указывается дата поступления к лицу, ответственному за ознакомление пользователей информации с информацией о деятельности Администрации муниципального образования, заявления о предоставлении копий документов, содержащих информацию о деятельности Администрации муниципального образования. 


� Указывается: фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина (физического лица), либо наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, подавшего заявление о предоставлении информации о деятельности Администрации муниципального образования. Также может указываться законный представитель заявителя.


� В случае отказа в предоставлении копии запрашиваемых документов о деятельности Администрации муниципального образования указывается причина отказа в предоставлении копий запрашиваемых документов о деятельности Администрации муниципального образования.


� Указывается лицо, ответственное за ознакомление пользователей информации с информацией о деятельности Администрации муниципального образования.





