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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Сернурского муниципального района

от _____________ № ___ 

	
	
	


ПРОЕКТ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
осуществления муниципальной функции «Размещение информации на официальных сайтах муниципального образования «Сернурский муниципальный район» в сети Интернет
 

I. Общие положения
1.1. Наименование муниципальной функции

Размещение информации на официальных сайтах муниципального образования «Сернурский муниципальный район» в сети Интернет.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение муниципальной услуги
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

· Конституцией Российской Федерации, 

· Гражданским кодексом Российской  Федерации, 

· Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

решением Собрания депутатов муниципального образования «Сернурский муниципальный район» от 28 апреля 2010 года № 55 «Об утверждении Положения об обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Сернурского муниципального района»;

постановлением администрации Сернурского муниципального района от 26 мая 2010 года № 201 «Об утверждении порядка организации доступа к информации о деятельности администрации Сернурского муниципального района»;
постановлением администрации Сернурского муниципального района от 26 октября 2011 года № 495 «Об определении официальных источников размещения информации в сети «Интернет» о деятельности администрации Сернурского района и о внесении изменений в некоторые постановления администрации Сернурского муниципального района».

1.2. Наименование исполнителя
Муниципальную функцию осуществляет администрация муниципального образования «Сернурский муниципальный район» (далее – администрация). Непосредственное исполнение муниципальной функции возлагается на отдел по правовым вопросам администрации.
1.4. Описание результатов осуществления муниципальной функции:

Результатом исполнения муниципальной функции является:

- бесперебойная работа официальных сайтов администрации по следующим адресам (далее – сайт): 

www.sernur.ru и www.portal.mari.ru/sernur.

- размещение предоставляемой информации на сайте;

- обеспечение целостности информации.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции

Сведения о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы исполнителя муниципальной функции указаны в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции

2.2.1. Муниципальная функция исполняется в строгом соответствии с утвержденным графиком работ.

2.2.2. При осуществлении работ, требующих восстановления работоспособности сайта, срок выполнения составляет не более 24 часов.

2.2.3. При осуществлении работ, требующих разработки нового дизайна и структуры сайта, срок выполнения составляет не более 30 рабочих дней.

2.2.4. При осуществлении работ, требующих модернизации структуры сайта и киоска, срок выполнения составляет не более 5 рабочих дней.

2.3. Требования к форме обращения и составу документов, предоставляемых для исполнения муниципальной функции

Заявитель обращается в отдел по правовым вопросам администрации письменно или устно, информация для размещения на сайт подается в электронном виде на электронном носители или отправляется с запросом на подтверждение прочтения на следующие адреса электронной почты:

sernur12_adm@mail.ru
pravosernur@rambler.ru.
III. Информация, размещаемая на сайте

3.1. Требования к информации, размещаемой на сайте

На сайте размещается следующая информация:

· информация о деятельности администрации, Собрания депутатов муниципального образования «Сернурский муниципальный район», финансовом отделе муниципального образования «Сернурский муниципальный район», иных органах местного самоуправления Сернурского муниципального района, органах местного самоуправления поселений, входящих в состав района, их отраслевых органах и структурных подразделениях;
· извещения о размещении заказов на поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для муниципальных нужд муниципального образования «Сернурский муниципальный район», а также результаты проведенных мероприятий;

· профильная информация, необходимая для работы отраслевых (функциональных) отделов и структурных подразделений администрации;
· новости Сернурского района;
· прочая информация, необходимая гражданам и организациям для реализации их прав, обязанностей и законных интересов.
3.2. Подготовка и предоставление информации для размещения на сайте


Информацию, указанную в п. 3.1 настоящего Административного регламента, предоставляют заявители. Ответственный за содержание поданной информации и её своевременное предоставление для опубликования – руководитель отраслевого (функционального) отдела или структурного подразделения, организации. Информация предоставляется в отдел по правовым вопросам администрации.


Информацию, указанную в пункте 3.1 настоящего Административного регламента, предоставляют соответствующие отделы и структурные подразделения, а также сторонние организации, желающие разместить информацию на сайте. 

Нормативно-правовые акты предоставляются с указанием их реквизитов и сведений об их официальном опубликовании.


Информация предоставляется с указанием раздела сайта, в котором она должна быть размещена.
Информация для размещения предоставляется  в электронном виде. Имя файла пишется на латинском языке и имеет следующий вид: <Краткое наименование организации><Сокращенное наименование файла><дата принятия или номер>.
Пример: положение об установлении родительской платы, принятое отделом образования и по делам молодежи, будет иметь вид - RooRodPlata20120625,

 или порядок рассмотрения обращений граждан в МО «Кукнурское сельское поселение» будет иметь вид – KuknurJaloba20120618, где:

2012 – год, 06 – месяц, 18 – день принятия акта.
3.3. Порядок размещения информации на сайте

Размещение информации на сайт производит отдел по правовым вопросам администрации. Ответственный за своевременное размещение – руководитель отдел по правовым вопросам администрации. 

Размещению подлежит только та информация, которая предоставлена в отдел по правовым вопросам согласно п. 3.1 настоящего Административного регламента за подписью ответственного лица; информация должна быть продублирована в электронном виде средствами электронной почты на адреса электронной почты, указанные в п. 2.3 настоящего Административного регламента, а в случае недоступности электронной почты – на отдельном электронном носителе.

Размещение информации, направленной на указанные адреса до 10:00, производится в тот же день не позднее 14:00; направленной в период после 14:00 – на следующий рабочий день. При необходимости направить информацию на размещение вне вышеуказанного графика, отправитель обязан уведомить отдел по правовым вопросам о направляемом письме устно, при этом электронный вид (электронное письмо) должен содержать пометку «СРОЧНО» в начале темы электронного письма; в таком случае публикация производится в течение часа.

Отраслевые (функциональные) отделы и структурные подразделения администрации, предоставляющие информацию для размещения на сайте, самостоятельно осуществляют контроль над достоверностью, актуальностью и своевременностью обновления соответствующих разделов сайта и при необходимости предоставляют обновленные данные.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной функции

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, полноты и качества выполняемых работ

Контроль за соблюдением последовательности действий, полноты и качества выполняемых работ, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной функции, сроками  предоставления графиков и отчетов, а также рассмотрение поступивших жалоб и причин отказов в исполнении муниципальной функции осуществляется руководителем отдела по правовым вопросам.

4.2. Ответственность за исполнением муниципальной функции

Руководитель и специалист – системный администратор отдела по правовым вопросам администрации несут персональную ответственность за:

· полноту и качество выполненных работ;

· эффективность принятых мер по исполнению муниципальной функции;

· соблюдение настоящего Административного регламента.

V. Использование сторонних источников информации

5.1. Допускается использование информации сторонних источников, таких как:

· поисковые системы сети Интернет;

· новостные ленты интернет-СМИ и прочих интернет-ресурсов.

Включение в сайт, исключение из сайта вышеуказанной информации сторонних источников производится отделом по правовым вопросам.

Ответственность за содержание информации сторонних источников несут сами источники в рамках действующего законодательства.

VI. Прочие положения
6.1. Копирование информации, размещенной на сайте (равно как цитирование в средствах массовой информации тех или иных сведений либо сообщений, содержащихся в информационных разделах сайта) допускается при условии указания ссылки на источник такой информации (в сетевых СМИ – гиперссылки на соответствующую интернет-страницу с уникальным сетевым адресом).

6.2. Все материалы сайта могут быть воспроизведены в любых средствах массовой информации, на серверах сети Интернет или на любых иных носителях без каких-либо ограничений по объему и срокам публикации. Это разрешение в равной степени распространяется на газеты, журналы, радиостанции, телеканалы, сайты и страницы сети Интернет. Единственным условием перепечатки и ретрансляции является ссылка на первоисточник. Никакого предварительного согласия на перепечатку не требуется.

VII. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в осуществлении муниципальной функции
7.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в осуществлении муниципальной функции, письменно в адрес главы администрации.

Рассмотрение обращений и жалоб заявителей осуществляется должностными лицами в соответствии c федеральным законодательством. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения, жалобы (претензии) направляется заявителю не позднее 30 дней с момента её регистрации. В случае, если по обращению, жалобе (претензии) требуется провести расследование, проверку или обследование, срок рассмотрения может быть продлён, но не более чем на 30 дней, о чем заявитель уведомляется письменно с указанием причин его продления.

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

· реквизиты  заявителя;

· наименование учреждения, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии сведений), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· существо нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

7.2. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной функции, в Сернурском районном суде Республики Марий Эл (адрес: п. Сернур, ул. Конакова, д. 13) в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к Административному регламенту

осуществления муниципальной функции «Размещение информации на официальных сайтах муниципального образования «Сернурский муниципальный район» в сети Интернет

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении и графике работы
 исполнителя муниципальной функции
Адрес: 425450, Республика Марий Эл, п. Сернур, ул. Комсомольская, д.10.
	Должность
	Служебный

телефон
	E-mail

	Руководитель отдела по правовым вопросам
	8-83633-97676
	pravosernur@rambler.ru

	Специалист – системный администратор
	8-83633-98176
	sernur12_adm@mail.ru


График работы:

понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 часов;

перерыв на обед с 12.00 до 13.00 часов;

выходные дни - суббота, воскресенье.
















































































































