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	АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРО-ЕНИСЕЙСКОГО РАЙОНА 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«09» октября 2017 г.
	              № 386-п

	гп Северо-Енисейский


Об официальном сайте Северо-Енисейского района 

В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 26.04.2013 № 641-50 «Об информационном обеспечении жителей Северо-Енисейского района о деятельности органов местного самоуправления и официальном сайте Северо-Енисейского района», руководствуясь ст. 34 Устава Северо-Енисейского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об официальном сайте Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Сформировать Редакционный совет официального сайта Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в составе согласно приложению 2 к настоящему постановлению.

3. Утвердить Регламент работы официального сайта Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» согласно приложению 3 и Регламент функционирования системы интернет-приемная официального сайта Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» согласно приложению 4 к настоящему постановлению.
4. Предложить руководителям Северо-Енисейского районного Совета депутатов, Контрольно-счетной комиссии Северо-Енисейского района и Территориальной избирательной комиссии Северо-Енисейского района Красноярского края предоставлять в управление делами администрации Северо-Енисейского района изданные (принятые) ими правовые акты, информацию, иные сведения, размещение которых в сети «Интернет» предусмотрено законодательством Российской Федерации и Красноярского края, иными нормативными правовыми актами, для размещения на официальном сайте муниципального образования Северо-Енисейский район.

5. Руководителям структурных подразделений, территориальных функциональных органов, отделов администрации Северо-Енисейского района:

1) не позднее двухнедельного срока со вступления в силу настоящего постановления предоставить в управление делами администрации Северо-Енисейского района информацию о деятельности соответствующих органов (отделов), включая информацию о подведомственных им учреждениях (согласно приложению 3 к настоящему постановлению);

2) обеспечить постоянную и своевременную актуализацию (корректировку) информации (включая информацию о подведомственных учреждениях), предусмотренной Перечнем, приведенном в табличной части приложения 3 к настоящему постановлению;

3) не позднее десяти рабочих дней со дня вступления в силу настоящего постановления, а в случае временного отсутствия подчиненных работников (нахождения их в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и др.) в течение семи рабочих дней после выхода их на работу, ознакомить работников возглавляемых ими структурных подразделений, территориальных, функциональных органов, отделов администрации района с настоящим постановлением.
6. Руководителям муниципальных учреждений и муниципальных предприятий Северо-Енисейского района, учредителем которых является администрация Северо-Енисейского района:

1) не позднее двухнедельного срока со дня вступления в силу настоящего постановления предоставить в управление делами администрации района информацию согласно Перечню, приведенному в табличной части приложения 3 к настоящему постановлению;

2) обеспечить постоянную и своевременную актуализацию (корректировку) информации, предусмотренной перечнем, указанным в подпункте 1 пункта 6 настоящего постановления.
7. Признать утратившими силу следующие постановления администрации Северо-Енисейского района:  

от 11.05.2011 № 221-п «Об утверждении в новой редакции Положения об официальном интернет-сайте муниципального образования Северо-Енисейский район»;

от 28.06.2011 № 293-п «О внесении изменений в постановление администрации района № 221-п от 11.05.2011 «Об утверждении в новой редакции Положения об официальном интернет-сайте муниципального образования Северо-Енисейский район»;

от 19.10.2011 № 507-п «О внесении изменений в постановление администрации района № 221-п от 11.05.2011 «Об утверждении в новой редакции Положения об официальном интернет-сайте муниципального образования Северо-Енисейский район»;
от 12.08.2013 №385-п «Об официальном сайте Северо-Енисейского района»;

от 26.05.2015 № 186-п «О внесении изменений в постановление администрации Северо-Енисейского района от 12.08.2013 № 385-п «Об официальном сайте Северо-Енисейского района».

8. Отделу бухгалтерского учета и отчетности администрации Северо-Енисейского района (С.Н. Круглова) предусмотреть ежегодное финансирование на оплату услуг по сопровождению и развитию официального сайта Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с документами (заявками), предоставляемыми главным специалистом по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района.
9. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы района по социальным вопросам (Е.А. Михалёва).
10. Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования Северо-Енисейский район в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Глава Северо-Енисейского района




И.М. Гайнутдинов
Приложение 1 к постановлению администрации Северо-Енисейского района от 09.10.2017 № 386-п
Положение 

об официальном сайте Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об официальном сайте Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», решением Северо-Енисейского районного Совета депутатов от 26.04.2013 № 641-50 «Об информационном обеспечении жителей Северо-Енисейского района о деятельности органов местного самоуправления и официальном сайте Северо-Енисейского района».
1.2. Официальный сайт Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный Сайт) является муниципальной информационной системой общего пользования, размещенной в сети Интернет, в состав которой входят информационные ресурсы, содержащие официальную информацию о деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования Северо-Енисейский район Красноярского края, за исключением официальной информации, для обязательного размещения которой в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», согласно действующему законодательству, определены иные сайты.
1.3. Официальный Сайт функционирует на принципах:

системности представления информации;

интерактивности;

открытости и доступности;

объективности и точности.

1.4. Основным языком информационных материалов официального Сайта является русский язык.

1.5. Адрес официального Сайта Северо-Енисейского района в сети Интернет: www.admse.ru.

1.6. Информация, размещаемая на официальном Сайте, является официальной, публичной и бесплатной.

2. Цели и задачи
2.1. Целями официального Сайта являются:

оперативное и полное предоставление населению необходимой официальной информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Северо-Енисейский район;

создание всестороннего и достоверного образа муниципального образования Северо-Енисейский район Красноярского края в российском и мировом информационном пространстве, о его экономическом, социальном и культурном потенциале;

обнародование позиции руководства муниципального образования Северо-Енисейский район по тем или иным актуальным проблемам политической и общественной жизни Северо-Енисейского района;

повышение доверия к органам местного самоуправления за счет создания более открытой и прозрачной системы управления;

формирование общественного мнения и усиление интереса к деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Северо-Енисейский район;

формирование имиджа Северо-Енисейского района, повышение его инвестиционной привлекательности;

интерактивное взаимодействие органов местного самоуправления с гражданами и хозяйствующими субъектами посредством сети Интернет.

2.2. Основными задачами функционирования официального Сайта являются:

интенсификация процессов взаимодействия муниципальных органов власти с гражданами и организациями, сокращение времени на их информационное обеспечение;

обеспечение информационной открытости муниципальных органов власти Северо-Енисейского района для населения;

повышение эффективности существующих механизмов общественного контроля деятельности муниципальных органов власти района.

3. Требования к информационному наполнению

3.1. Информационное наполнение разделов официального Сайта осуществляется специалистами управления делами администрации района на основе предоставляемой им в соответствии с настоящим постановлением информации от органов местного самоуправления, в том числе органов администрации района, руководителей государственных и муниципальных учреждений и предприятий, органов государственной власти, а также от правоохранительных органов и прокуратуры района – в порядке, достигнутом в результате договоренности с этими органами.
Ответственным за актуальное и своевременное наполнение официального Сайта информацией, поступающей от установленных выше источников, является главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района (а в периоды его временного отсутствия - лицо, на которое возложены его обязанности).

3.2. Обязательными сведениями о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Северо-Енисейский район для размещения на официальном Сайте являются:

3.2.1. Общая информация об органе местного самоуправления, в том числе:

наименование и структура органов местного самоуправления, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов приемных органов местного самоуправления;
сведения о полномочиях органов местного самоуправления, задачах и функциях структурных подразделений указанных органов, а также перечень нормативных правовых актов, определяющих их;

сведения о руководителях органов местного самоуправления, их структурных подразделений, муниципальных предприятий и учреждений (фамилии, имена, отчества (при наличии), а также, при согласии указанных лиц, иные сведения о них);
сведения о депутатах Северо-Енисейского районного Совета депутатов;

перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении органов местного самоуправления;

сведения о средствах массовой информации, учрежденных органами местного самоуправления;
сведения о муниципальных учреждениях и предприятиях (их почтовые и юридические адреса, телефоны, сведения о создании, реорганизации и ликвидации);

сведения об учреждениях и предприятиях краевого и федерального подчинения, находящихся на территории района (такие сведения размещаются при наличии соответствующей информации, поступившей от указанных учреждений и предприятий).

3.2.2. Информация о нормотворческой деятельности органов местного самоуправления:

нормативные правовые акты, изданные органами местного самоуправления, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, иные дополнительные сведения - в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

административные регламенты предоставления муниципальных услуг;
установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых органами местного самоуправления к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

порядок обжалования нормативных правовых актов и иных решений, принятых органами местного самоуправления.

3.2.3. Информация о муниципальных и иных программах, реализуемых в районе, а также об официальных районных мероприятиях.

3.2.4. Информация о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности, о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, о приемах и способах защиты населения от них, а также иные сведения, подлежащие доведению до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами.

3.2.5. Информация о результатах проверок, проведенных органами местного самоуправления, а также о результатах проверок, проведенных в органах местного самоуправления, подведомственных организациях.

3.2.6. Тексты официальных выступлений и заявлений Главы района, иных должностных лиц органов местного самоуправления района.
3.2.7. Статистическая информация о деятельности органов местного самоуправления, в том числе:
статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям органов местного самоуправления;

сведения об использовании выделяемых бюджетных средств;

сведения об исполнении бюджета района.

3.2.8. Информация о кадровом обеспечении, в том числе:

порядок поступления граждан на муниципальную службу.
3.2.9. Информация о работе органов местного самоуправления с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, в том числе:

порядок и время приема граждан, в том числе представителей организаций, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

фамилия, имя и отчество руководителя подразделения, к полномочиям которого отнесена организация приема граждан, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

статистическая информация об обращениях граждан.

3.3. К размещению на официальном Сайте запрещена информация:

нарушающая нормы действующего законодательства и нормы морали;

относимая по действующему законодательству к информации ограниченного доступа; 

затрагивающая честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц;

нарушающая авторское право; 

содержащая ненормативную лексику;

содержащая коммерческую рекламу.
4. Статус публикуемой информации

4.1. Частичное или полное использование материалов официального Сайта в средствах массовой информации или других источниках возможно только при условии обязательной ссылки на ее источник.

4.2. Содержательная структура страниц официального Сайта должна определяться его основными задачами, соответствующей формой и стилистикой, соответствовать законодательным нормам, регулирующим деятельность средств массовой информации.

4.3. Запрещается использовать официальный Сайт в предвыборной агитации, за исключением случаев информирования избирателей в соответствии с законодательством Российской Федерации и Красноярского края, а также распространять через него любые материалы, имеющие статус коммерческих.

5. Организация работы официального Сайта

5.1. Обслуживание официального Сайта, размещение, редактирование и удаление информации на нем осуществляется специалистами управления делами администрации Северо-Енисейского района.
5.2. Общая координация по техническому обеспечению работы официального Сайта возлагается на отдел информационного и программного обеспечения управления делами администрации района, в обязанности которого входит:

размещение официального Сайта в сети Интернет у хостинг-провайдера;
размещение на Сайте информации, предоставленной в соответствии с настоящим Положением;
разработка предложений по доработке оформления и содержания официального Сайта;
разработка предложений по введению новых сервисов для посетителей официального Сайта.

5.3. Редакционную деятельность, определение содержания, тематической направленности материалов, а также отслеживание изменений требований законодательства, предъявляемых к организации работы официального Сайта, осуществляет Редакционный совет официального Сайта, а в промежутках между его заседаниями – главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района.
5.4. Функционирование официального Сайта регулируется Регламентом работы официального сайта Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Регламент), утвержденным правовым актом администрации Северо-Енисейского района (далее - администрация района).
6. Редакционный совет официального Сайта

6.1. Редакционный совет официального Сайта осуществляет комплексное рассмотрение вопросов разработки, функционирования и внесения изменений в работу официального Сайта.

6.2. Состав Редакционного совета утверждается Главой Северо-Енисейского района (далее - Глава района).
6.3. Редакционный совет принимает решения по вопросам:

стратегии и тактики развития официального Сайта;

содержания и оформления официального Сайта;

регламента работы официального Сайта, в том числе функционирования системы «Интернет-приемная»;
выработки предложений Главе района о проведении необходимых организационных, технических и иных мероприятий в целях развития официального Сайта;

координации работы структурных подразделений органов местного самоуправления, иных организаций по информационному наполнению и развитию официального Сайта;

рассмотрения предложений и обращений о включении в состав официального Сайта новых информационных ресурсов и технологических узлов;

внесения функциональных изменений в логическую структуру сайта, разделы и подразделы.

7. Ответственность

7.1. Ответственность за достоверность, полноту и точность предоставляемых для размещения на официальном Сайте информационных материалов несут лица, за подписью которых представлена соответствующая информация для размещения.

7.2. Ответственность за своевременность и актуальность размещения представленной информации несут главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района, а также специалисты отдела информационного и программного обеспечения управления делами администрации района.

Приложение 2 к постановлению администрации Северо-Енисейского района от 09.10.2017 № 386-п
Состав Редакционного совета

официального сайта Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

	Михалёва
Евгения Александровна
	- заместитель главы района по социальным вопросам, председатель Редакционного совета;

	Кириллова

Римма Викторовна
	- главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района, ответственный секретарь Редакционного совета;

	Члены Редакционного Совета:

	Перепелица

Анжелика Эдуардовна
	- заместитель главы района по финансам и бюджетному устройству, руководитель Финансового управления администрации Северо-Енисейского района;

	Овчар
Ольга Николаевна
	- заместитель главы района по экономике, анализу и прогнозированию;

	Гейман

Анастасия Юрьевна
	- и.о. начальника управления делами администрации района;

	Владимирова
Ирина Сергеевна
	- руководитель Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации Северо-Енисейского района;

	Медведева Екатерина Юрьевна
	- заведующий отделом информационного и программного обеспечения управления делами администрации района;

	Артамонова Наталья Фёдоровна
	- начальник экспертно-правового отдела администрации района;

	Пискунова

Надежда Ивановна
	- начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации района, главный архитектор района;

	Муравьёва
Татьяна Валерьевна
	- начальник отдела земельных отношений и природопользования администрации района;

	Козлова

Елена Васильевна
	- директор муниципального казённого учреждения «Северо-Енисейская муниципальная информационная служба».


Приложение 3 к постановлению администрации Северо-Енисейского района от 09.10.2017 № 386-п
Регламент 
работы официального сайта Северо-Енисейского района 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

1. Материалы для размещения на официальном Сайте Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный Сайт) предоставляются ответственному секретарю Редакционного совета официального сайта Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Редакционный совет) ответственными за подготовку информации лицами, указанными в пункте 3 настоящего Регламента, в бумажном и электронном виде с соблюдением следующих параметров:
текстовая информация - MS Word 97-2012; DOC, DOCX
табличная информация - MS Excel 97 – 2012; XLS, XLSX
графическая информация - BMP, GIF, JPG, TIF
аудиоинформация - WAV (алгоритм сжатия MP layer 3), MP3, WMA
видеоинформация – MPG4, WMV, AVI, MKV
текстовый, табличный и графический материалы оформляются отдельными файлами. 
2. Предназначенная для размещения на официальном Сайте информация на бумажном носителе визируется руководителем, курирующим направление деятельности, отраженное в представляемой информации, а также соответствующими должностными лицами, исходя из тематики и содержания информации, и направляется ответственному секретарю Редакционного совета, для ее дальнейшего размещения (при необходимости - после проведения анализа и экспертизы размещаемой информации на заседании Редакционного совета).

3. Материалы, предназначенные для размещения на сайте, хранятся в электронном виде, данные на бумажном носителе подшиваются и архивируются ответственным секретарем Редакционного совета. 

	Наименование раздела

(подраздела),
содержание информации
	Периодичность предоставления информации
	Ответственные за подготовку информации

	1. ГЛАВНАЯ

	Главные новости
	
	

	Новости 


	по мере поступления информации
	главы администраций населённых пунктов района, начальники структурных подразделений администрации района по своим направлениям, руководители муниципальных учреждений и предприятий

	Сообщения
	по мере поступления сообщений
	руководители структурных подразделений администрации района, организаций, ответственных за проведение соответствующего мероприятия

	Анонсы


	по мере поступления информации
	главы администраций населённых пунктов района, начальники структурных подразделений администрации района по своим направлениям, директор МКУ «СЕМИС»

	Архив новостей
	по мере необходимости
	главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района 

	Официальные лица
	по мере обновления информации
	главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района

	Фотогалерея, видеогалерея
	по мере обновления информации, но не позднее 3 рабочих дней со дня проведения мероприятия
	МКУ «СЕМИС», главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района

	Последние документы
	по мере поступления информации
	главы администраций населённых пунктов района, руководители структурных подразделений администрации района, руководители муниципальных учреждений и предприятий

	Ссылки на официальные сайты
	по мере обновления информации
	главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района

	Интернет-приёмная
	по мере необходимости
	начальник управления делами администрации района

	Бюджет для граждан
	по мере обновления информации
	заместитель главы района по финансам и бюджетному устройству, руководитель Финансового управления администрации района 

	Район на карте России

(обзорная интерактивная карта района)
	по мере обновления информации
	главы администраций населенных пунктов района

	Посёлки района
	по мере обновления информации
	главы администраций населенных пунктов района

	Меню сайта
	по мере необходимости
	начальник управления делами администрации района, главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района

	2. РАЙОН


	Открытые данные
	по мере поступления информации
	главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района

	Северо-Енисейский район

	по мере обновления информации
	заместитель главы района по социальным вопросам

	История района
	
	главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района

	Устав 

	по мере обновления информации
	председатель Районного Совета

	Символика
 
	по мере обновления информации
	начальник управления делами

	Лица, удостоенные звания «Почетный гражданин Северо-Енисейского района» и Знака отличия «За заслуги перед Северо-Енисейским районом» 
	по мере обновления информации
	заместитель главы района по социальным вопросам

	Доска Почёта
	по мере обновления информации
	заместитель главы района по социальным вопросам

	Посёлки района
	по мере обновления информации
	главы администраций населенных пунктов

	Силовые структуры


	по мере обновления информации
	первый заместитель главы района, начальник отдела по вопросам мобилизационной подготовки и гражданской обороны 

	Учреждения и предприятия района
	по мере обновления информации
	руководители учреждений и предприятий района

	Архитектура и градостроительство
	по мере обновления информации
	начальник отдела архитектуры и градостроительства администрации района, главный архитектор района

	Природопользование
	по мере обновления информации
	начальник отдела земельных отношений и природопользования администрации района

	Архив
	по мере обновления информации
	заведующий архивным отделом администрации района

	Календарь знаменательных дат


	обновление в начале года, далее - по мере поступления информации
	начальник Управления делами администрации района

	Новости 
	по мере поступления информации
	главы администраций населённых пунктов района, руководители структурных подразделений администрации района, руководители муниципальных учреждений и предприятий

	Фотогалерея, видеогалерея
	по мере поступления информации
	главный специалист по связям с общественностью отдела по организационной работе и техническому обеспечению управления делами администрации района

	Опрос населения
	по мере необходимости
	должностные лица, инициирующие опрос

	85 лет району
	
	заместитель главы района по социальным вопросам

	3. АДМИНИСТРАЦИЯ

	Глава района

	по мере обновления информации
	главный специалист по связям с общественностью управления делами администрации района

	Структура администрации
	по мере обновления информации
	начальник управления делами администрации района

	Муниципальный контроль
	по мере обновления информации
	руководитель структурного подразделения администрации района, осуществляющий функции по муниципальному контролю

	Антикоррупционная деятельность
	по мере обновления и поступления информации
	начальник экспертно-правового отдела, начальник управления делами администрации района

	Финансовое управление
	регулярное обновление в начале года, далее – по мере поступления информации
	заместитель главы района по финансам и бюджетному устройству, руководитель Финансового управления администрации района

	Экономика
	регулярное обновление в начале года, далее – по мере поступления информации
	заместитель главы района по экономике, анализу и прогнозированию

	Муниципальное имущество
	регулярное обновление в начале года, далее – по мере поступления информации
	руководитель Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации района

	Муниципальные услуги
	по мере обновления информации, внесения изменений в порядок предоставления муниципальных услуг и административные регламенты оказания таких услуг
	руководители структурных подразделений администрации района, руководители муниципальных учреждений, оказывающих муниципальные услуги

	Социальная сфера
	по мере обновления информации
	заместитель главы района по социальным вопросам

	Работа с обращениями граждан
	по мере обновления информации
	начальник Управления делами администрации района

	Кадровая политика
	по мере обновления информации
	начальник Управления делами администрации района

	График приёма граждан
	регулярное обновление в начале года, далее – по мере обновления информации
	начальник Управления делами администрации района

	4. РАЙОННЫЙ СОВЕТ

	Председатель Районного Совета депутатов
	по мере обновления информации
	председатель Районного Совета

	Депутаты Районного Совета
	по мере обновления информации
	

	График приёма граждан депутатами Районного Совета
	регулярное обновление в начале года, далее – по мере обновления информации
	

	Сессии Районного Совета
	Как правило, ежемесячно, в соответствии с планом работы Районного Совета
	

	Постоянные комиссии Районного Совета
	регулярное обновление в начале года, далее – по мере обновления информации
	

	Отчёты о работе
	1 раз в полугодие
	

	5. ДОКУМЕНТЫ

	Документы Районного Совета

	регулярное обновление
	председатель Районного Совета

	Документы администрации Северо-Енисейского района

	регулярное обновление
	начальник Управления делами администрации района

	Ведомственный контроль в сфере закупок
	после утверждения плана проверок и их проведения 
	руководитель органа, которым проводится соответствующая проверка

	Обсуждение проектов НПА
	по мере необходимости
	руководитель структурного подразделения администрации района, руководитель муниципального учреждения – разработчика обсуждаемого проекта

	6. МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ

	Реестр муниципальных услуг
	по мере обновления информации
	начальник отдела экономического анализа и прогнозирования администрации района

	Муниципальные услуги, предоставляемые в электронном виде
	по мере обновления информации
	руководитель структурного подразделения администрации района, руководитель муниципального учреждения, оказывающих муниципальную услугу

	Новый порядок предоставления документов для получения муниципальных услуг
	по мере обновления информации
	начальник отдела экономического анализа и прогнозирования администрации района

	Утверждённые административные регламенты
	по мере обновления информации
	руководитель структурного подразделения администрации района, руководитель муниципального учреждения, оказывающих муниципальную услугу

	Проекты административных регламентов
	по мере обновления информации
	руководитель структурного подразделения администрации района, руководитель муниципального учреждения – разработчика административного регламента

	7. ОБРАЩЕНИЯ

	Интернет-приёмная


	по мере обновления информации
	начальник Управления делами администрации района

	Установленные формы обращений
	по мере обновления информации
	

	Порядок и время приёма
	по мере обновления информации
	

	Создать обращение
	
	

	Порядок обжалования
	по мере обновления информации
	

	8. КОМИССИИ

	Контрольно-счётная комиссия
	по мере обновления информации
	председатель контрольно-счётной комиссии Северо-Енисейского района

	Территориальная избирательная комиссия Северо-Енисейского   района
	по мере обновления информации
	председатель территориальной избирательной комиссии района

	Административная комиссия

 
	по мере обновления информации
	председатель административной комиссии

	 Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав
	по мере

обновления

информации
	председатель комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

	Комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности
	по мере обновления информации
	секретарь комиссия по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности

	Комиссия по социальной защите населения
	по мере обновления информации
	председатель комиссии по социальной защите населения 

	9. ВАЖНО ЗНАТЬ

	Телефоны доверия
	по мере обновления информации
	заместитель главы района по социальным вопросам

	ЕДДС Северо-Енисейского района
	по мере обновления информации
	начальник отдела по вопросам мобилизационной подготовки и гражданской обороны

	Безопасность населения
	по мере обновления информации
	

	Неформальная занятость
	по мере обновления информации
	заместитель главы района по экономике, анализу и прогнозированию

	Пассажирские перевозки
	по мере обновления информации
	

	Защита прав потребителей
	по мере обновления информации
	

	Азбука ЖКХ
	по мере обновления информации
	

	Капитальный ремонт
	по мере обновления информации
	

	Росреестр для граждан
	по мере поступления информации
	главный специалист по связям с общественностью отдела по организационному обеспечению управления делами администрации района 


Примечание: периодичность предоставления информации для размещения на официальном Сайте со сроками «по мере обновления информации» и «по мере поступления информации» составляет не более 3 рабочих дней со дня вступления в силу соответствующих изменений или иной информации, поступившей лицам, ответственным за подготовку информации. 
Приложение 4 к постановлению администрации Северо-Енисейского района от 09.10.2017 № 386-п 

Регламент

функционирования системы интернет-приемная

официального сайта Северо-Енисейского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент определяет порядок приема, регистрации и рассмотрения обращений граждан, направленных в форме электронного документа через интернет-приемную официального Сайта Северо-Енисейского района.

1.2. Для целей настоящего Регламента вводятся следующие понятия и определения:

интернет-приемная - инструмент передачи обращений граждан в адрес Районного Совета и /или/ администрации Северо-Енисейского района и /или/ Главы Северо-Енисейского района через информационную систему официального Сайта;

пользователь - гражданин, посетитель сети «Интернет», осуществляющий подготовку и отправку электронного обращения;

электронное обращение - обращение, жалоба, заявление или предложение, поступившие в форме электронного документа через интернет-приемную от пользователя в адрес органов местного самоуправления Северо-Енисейского района;

автор обращения - пользователь, направивший электронное обращение в соответствии с установленными требованиями;

операторы – должностные лица администрации Северо-Енисейского района, назначенные ответственными за прием и обработку обращений граждан.

2. Требования к электронным обращениям, направляемым через интернет-приемную

2.1. Официальный Сайт Северо-Енисейского района в сети Интернет: www.admse.ru является дополнительным средством для обеспечения возможности обращения граждан в администрацию Северо-Енисейского района.
С целью подготовки и отправки электронного обращения через интернет-приемную пользователь должен соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом требования.

2.2. Требования к электронному обращению по составу подразделяются на:

требования технического характера;

требования к содержанию обращения.

2.3. Технические требования:

обязательное заполнение полей, отмеченных звездочкой;

кодировка текста.

2.4. Требования к содержанию электронного обращения:

отсутствие ненормативной лексики;

отсутствие коммерческой рекламы.

2.5. Электронное обращение содержит следующие сведения, обязательные для заполнения (отмечены звездочкой):

фамилия, имя, отчество пользователя (последнее – при наличии);

адрес места жительства пользователя, на который может быть направлен ответ;

адрес электронной почты пользователя, на который может быть направлен ответ;
тематика обращения;

суть обращения;

согласие на обработку персональных данных пользователя.

3. Порядок рассмотрения электронных обращений, поступивших через интернет-приемную
3.1. Обращения, направленные в электронном виде через официальный Сайт, поступают в Управление делами администрации Северо-Енисейского района и регистрируются в течение трех рабочих дней с момента поступления на электронный адрес.
Электронные обращения принимаются должностным лицом администрации Северо-Енисейского района, назначенным ответственными за прием и обработку обращений граждан - ответственным секретарем Редакционного совета.

3.2. Обращения, поступившие в электронном виде через официальный Сайт, передаются специалисту Управления делами администрации района, ответственному за работу с обращениями граждан в администрации района (далее по тексту - оператор) для обработки и регистрации обращения в системе электронного документооборота.  
3.3. Регистрация поступившего обращения осуществляется только в случае его соответствия установленным требованиям к содержанию электронного обращения. После обработки поступившего обращения оператор передает информацию о статусе обращения ответственному секретарю Редакционного совета, после чего пользователю присваивается статус «Автор обращения».

В случае несоответствия требованиям к содержанию электронного обращения пользователю предлагается повторно заполнить некорректно заполненные поля.

Автор обращения вправе приложить к электронному обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Электронное обращение может содержать вложенные документы и материалы в электронной форме в виде одного файла без архивирования. Для вложений допустимы следующие форматы файлов: txt, doc, rtf, xls, pps, ppt, pdf, jpg, bmp, png, tif, pcx, mp3, wma, avi, mp4, mkv, wmv, mov, flv.

Обращение, содержащее информацию о персональных данных граждан, хранится и обрабатывается как входящий документ с соблюдением требований Федерального закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иных нормативных актов действующего законодательства и локальных актов администрации Северо-Енисейского района.

3.4. По результатам рассмотрения электронного обращения автору обращения ответственными за прием и обработку обращений граждан в течение одного рабочего дня с момента поступления данного обращения по электронному (почтовому) адресу, указанному в электронном обращении направляется уведомление о приеме или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа) обращения с отметкой об этом во вкладке «Статус обращения».

3.5. Согласно резолюции Главы Северо-Енисейского района (далее – Глава района) зарегистрированное обращение направляется по системе электронного документооборота исполнителю для подготовки ответа автору обращения и подлежит рассмотрению не позднее, чем в тридцатидневный срок с момента его регистрации.

3.6. В случае, когда для рассмотрения обращения необходимо истребование дополнительных материалов или принятие других мер, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены на основании решения, принятого Главой района, или лицом, на которое в установленном порядке возложено исполнение его обязанностей, но не более чем на тридцать дней. В этом случае в адрес автора обращения (на указанный им адрес электронной почты) ответственными за прием и обработку обращений граждан, на основании информации, полученной от оператора, направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его обращения с указанием причин путем отметки во вкладке «Статус обращения».
3.7. Исполнитель осуществляет подготовку проекта ответа автору обращения и представляет на подпись Главе района. Ответ направляется автору обращения по его выбору: в форме электронного документа, если им указаны фамилия, имя и адрес электронной почты (e-mail); в письменной форме, если им указаны фамилия, имя и почтовый адрес.

3.8. Одновременно оператор передает информацию о направлении  ответа  ответственному секретарю Редакционного совета, который в свою очередь ставит отметку в системе контроля за подготовкой ответа, путем его прикрепления в форме сканированной копии документа с реквизитами, во вкладке «Ответ» «Исходящий документ».
По исполнении электронного обращения и направления его по указанному автором обращения адресу оператор делает отметку во вкладке «Закрыть обращение».

3.9. Электронное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации Северо-Енисейского района, направляются в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов в соответствии с резолюцией Главы района, с уведомлением автора обращения о переадресации его обращения путем отметки во вкладке «Статус обращения».
