
Приложение № 1

к постановлению

Администрации города

от 21.11.2019  № 1188
ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке организации доступа к информации о деятельности Администрации города Новошахтинска и её отраслевых (функциональных) органов

(далее – Положение)

1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации доступа к информации о деятельности Администрации города Новошахтинска (далее – Администрация города) и её отраслевых (функциональных) органов. Действие настоящего Положения распространяется на отношения, связанные с обеспечением доступа пользователей информацией к информации о деятельности Администрации города и её отраслевых (функциональных) органов (далее – информация).


1.2. Обеспечение доступа к информации осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 09.02.2009       № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Уставом муниципального образования «Город Новошахтинск», иными муниципальными правовыми актами города и настоящим Положением.

2. Способы обеспечения доступа к информации о деятельности 
Администрации города


2.1. Доступ к информации обеспечивается следующими способами:

обнародование (опубликование) информации в средствах массовой информации (далее – СМИ);

размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет);

размещение информации в помещениях Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов и в иных отведенных для этих целей местах;

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

ознакомление пользователей информацией с информацией в помещениях Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов, а также через библиотечные и архивные фонды;

предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;

другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

2.2. Доступ к информации ограничивается в случаях, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

3. Форма представления информации


3.1. Информация представляется в устной форме и в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа.


3.2. Информация в устной форме представляется пользователям информацией во время приема, а также по телефонам должностными лицами Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов.


3.3. В письменной форме информация передается в качестве ответа на письменный запрос или публикуется в СМИ.


3.4. В виде электронного документа информация размещается в сети Интернет либо передается в качестве ответа на запрос, поступивший по сети Интернет.

4. Обнародование (опубликование) информации в средствах 
массовой информации


4.1. Обнародование (опубликование) информации в СМИ о деятельности Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о СМИ с учетом особенностей, установленных Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».


4.2. Если для отдельных видов информации о деятельности органов местного самоуправления законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области, муниципальными правовыми актами предусматриваются требования к опубликованию такой информации, то ее опубликование осуществляется с учетом этих требований.


4.3. Официальное опубликование муниципальных правовых актов осуществляется в порядке, установленном муниципальными правовыми актами.

5. Размещение информации в сети Интернет


5.1. Информация размещается в сети Интернет на официальном сайте Администрации города Новошахтинска (далее – официальный сайт) по электронному адресу http://www.novoshakhtinsk.org.


5.2. Перечень информации о деятельности Администрации города, периодичность ее размещения в сети Интернет и сроки ее обновления устанавливаются Положением об официальном сайте Администрации города Новошахтинска и Перечнем информации о деятельности Администрации города Новошахтинска и её отраслевых (функциональных) органов и подведомственных организаций. 

6. Размещение информации в помещениях Администрации города, 
её отраслевых (функциональных) органов и в иных отведенных 
для этих целей местах

6.1. Для ознакомления с текущей информацией в помещениях Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов, иных отведенных для этих целей местах размещаются информационные стенды.

6.2. Информация, размещаемая в соответствии с пунктом 6.1 настоящего раздела, содержит:

порядок работы Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов, включая порядок приема граждан (физических лиц), представителей организаций;

иные сведения, необходимые для оперативного информирования пользователей информацией.

7. Присутствие на заседаниях коллегиальных органов
Администрации города


7.1. При проведении заседаний коллегиальных органов Администрации города обеспечивается возможность присутствия на них граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления.


7.2. Присутствие, указанных в пункте 7.1 настоящего раздела, лиц на заседаниях осуществляется в соответствии с Регламентом работы Администрации города или иными муниципальными правовыми актами.

8. Запрос информации о деятельности Администрации города, 
её отраслевых (функциональных) органов


8.1. Пользователь информацией имеет право обращаться в Администрацию города, в её отраслевые (функциональные) органы с запросом как непосредственно, так и через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


8.2. В запросе указываются почтовый адрес, номер телефона и (или) факса либо адрес электронной почты для направления ответа на запрос или уточнения содержания запроса, а также фамилия, имя и отчество гражданина (физического лица) либо название организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию о деятельности Администрации города.

В запросе, составленном в письменной форме, указывается также фамилия и инициалы или должность должностного лица, которому адресован запрос.

8.3. Устный запрос не регистрируется.

8.4. Информация по устному запросу представляется должностным лицом, принявшим запрос. Если в полномочия должностного лица не входит представление запрашиваемой информации, пользователю информацией сообщаются телефоны должностных лиц Администрации города, располагающих такой информацией.

8.5. Порядок регистрации и рассмотрения письменного запроса определяется Регламентом работы Администрации города.

8.6. Письменный запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации. В случае, если предоставление запрашиваемой информации невозможно в указанный срок, в течение семи дней со дня регистрации запроса пользователь информацией уведомляется об отсрочке ответа на запрос с указанием ее причины и срока предоставления запрашиваемой информации, который не может превышать 15 дней сверх установленного законом срока для ответа на запрос.

8.7. Если запрос не относится к деятельности Администрации города, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он направляется в Новошахтинскую городскую Думу, к полномочиям которой отнесено предоставление запрашиваемой информации. В случае если Администрация города, ее структурное подразделение не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в другом органе местного самоуправления, об этом также в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается направившему запрос пользователю информацией.

8.8. Администрация города, её отраслевые (функциональные) органы вправе уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации.

8.9. Указанные выше требования к запросу в письменной форме и ответу на него применяются к запросу, поступившему в Администрацию города по сети Интернет, а также к ответу на такой запрос.

8.10. Информация по запросу предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится запрашиваемая информация, либо мотивированный отказ в представлении указанной информации. В ответе на запрос указывается почтовый адрес Администрации города, должность лица, подписавшего ответ, реквизиты ответа на вопрос (регистрационный номер и дата).

8.11. В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, название, номер и дата принятия акта, в соответствии с которым доступ к этой информации ограничен. В случае если часть запрашиваемой информации относится к информации ограниченного доступа, а остальная информация является общедоступной, пользователю информацией предоставляется запрашиваемая информация, за исключением информации ограниченного доступа.

8.12. Информация не предоставляется в случае, если:

а) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

б) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

в) запрашиваемая информация не относится к деятельности Администрации города;

г) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

д) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

е) в запросе ставится вопрос о правовой оценке муниципальных правовых актов, проведении анализа деятельности Администрации города, либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

8.13. При запросе информации, опубликованной в СМИ либо размещенной в сети Интернет, Администрация города вправе не предоставлять эту информацию либо направить пользователю информацией ответ с указанием названия, даты выхода и номера СМИ, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

9. Ознакомление пользователей информацией с информацией 
о деятельности Администрации города в помещениях Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов, а также через библиотечные и 
архивные фонды

9.1. По решению соответствующего должностного лица Администрации города, её отраслевого (функционального) органа пользователю информацией на основании его запроса может быть предоставлена возможность ознакомиться с информацией в помещениях Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов.

9.2. Ознакомление пользователей информацией с информацией, находящейся в библиотечных и архивных фондах, осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

10. Порядок осуществления контроля за обеспечением доступа к 
информации о деятельности Администрации города

10.1. Контроль за обеспечением доступа к информации осуществляет Глава Администрации города.

10.2. Контроль за обнародованием (опубликованием) информации в СМИ осуществляет управляющий делами Администрации города.

10.3. Контроль за размещением информации в сети Интернет на официальном сайте осуществляет управляющий делами Администрации города.

10.4 Контроль за представлением информации для размещения в сети Интернет на официальном сайте осуществляют руководители структурных подразделений Администрации города, отраслевых (функциональных) органов.

10.5. Контроль за размещением информации в помещениях Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов осуществляют управляющий делами Администрации города, руководители отраслевых (функциональных) органов.

10.6. Контроль за соблюдением сроков представления информации по запросу осуществляют заместители Главы Администрации города, управляющий делами Администрации города, руководители отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации города.

 Управляющий делами 
Администрации города                                                                      Ю.А. Лубенцов

Приложение № 2

к постановлению

Администрации города

от 21.11.2019  № 1188
ПОЛОЖЕНИЕ

об официальном сайте Администрации города Новошахтинска

(далее – Положение)
1. Общие положения

1.1. Официальный сайт Администрации города Новошахтинска (далее – официальный сайт) создан в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) с целью обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации города Новошахтинска на бесплатной основе.

1.2. Электронный адрес официального сайта – http://www.novoshakhtinsk.org.
1.3. Ведение официального сайта осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», а также настоящим Положением.

1.4. Частичное или полное использование материалов официального сайта в средствах массовой информации или других источниках возможно только при условии обязательной ссылки на электронный адрес официального сайта.

2. Информационное содержание официального сайта

2.1. На официальном сайте размещается информация в соответствии с Перечнем информации о деятельности Администрации города Новошахтинска, её отраслевых (функциональных) органов и подведомственных организаций, размещаемой в сети Интернет, (далее – перечень информации) согласно приложению № 3 к настоящему постановлению.

2.2. На официальном сайте запрещается размещение экстремистских материалов, сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, другой информации ограниченного доступа, предвыборной агитации и агитации по вопросам референдума, информации, нарушающей законодательство Российской Федерации об интеллектуальной собственности и о персональных данных, рекламы (за исключением социальной рекламы), вредоносных программ.

2.3. Определение структуры официального сайта, создание и удаление разделов и подразделов осуществляет общий отдел Администрации города Новошахтинска (далее – общий отдел) по согласованию с руководителем структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа или организации, подведомственной Администрации города Новошахтинска, курирующим соответствующий раздел (подраздел).

3. Порядок предоставления, размещения, редактирования и удаления 
информации на официальном сайте

3.1. Размещение, редактирование материала с сохранением его смысловой нагрузки и удаление информации на официальном сайте осуществляется общим отделом на основании информации, предоставляемой структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами и организациями, подведомственными Администрации города Новошахтинска, на бумажном носителе и в электронном виде в форме электронного документа. 

В сопроводительном письме на имя управляющего делами Администрации города Новошахтинска или начальника общего отдела указывается название рубрики и раздела официального сайта, где должна быть размещена (удалена) или обновлена информация.

Полученная информация регистрируется общим отделом в журнале регистрации входящей корреспонденции для размещения информации на официальном сайте. 

Информация новостного характера, предоставленная для размещения на «Главной странице» официального сайта, размещается в течение трех рабочих дней с момента регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции для размещения информации на официальном сайте, для «Внутренних разделов» – в течение 10 рабочих дней, либо в соответствии со сроками, предусмотренными иными нормативными правовыми актами. 

Датой предоставления информации считается дата получения информации общим отделом с соблюдением требований к информации. 

Требования к информации, предоставляемой для размещения на бумажном носителе и в электронном виде в форме электронного документа: 

предоставленная информация должна соответствовать правилам русской  орфографии и публикации;

информация, размещаемая в разделах «Главные события» и «Городские новости», составленная в виде краткой заметки с заголовком, объемом не более одной страницы, предоставляется вместе с фотоматериалом или графической информацией в форматах JPEG, GIF, PNG, TIFF, а также с указанием исполнителя;

оформление размещаемой информации должно соответствовать дизайну официального сайта.

Информация на бумажном носителе, предоставленная для размещения на официальном сайте, хранится в общем отделе в течение текущего года, после истечения срока хранения информация подлежит уничтожению, как не имеющая научно-исторической ценности и утратившая практическое значение.

3.2. Руководители структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов и организаций, подведомственных Администрации города Новошахтинска, определяют работников, ответственных за своевременную подготовку информации для размещения на официальном сайте и поддержания её в актуальном состоянии (далее – ответственные исполнители).

Список ответственных исполнителей, заверенный подписью руководителя структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа и организации, подведомственной Администрации города Новошахтинска, согласно приложению № 4 к настоящему Положению, ежегодно направляется в общий отдел в срок до 1 апреля текущего года.

3.3. Периодичность обновления размещенной на официальном сайте информации осуществляется в соответствии со сроками, предусмотренными перечнем информации. С указанной периодичностью ответственные исполнители осуществляют проверку необходимости размещения или обновления информации на официальном сайте. Информация о результатах проверки, в том числе в случае отсутствия необходимости обновления, должна быть направлена в общий отдел.

3.4. Руководители структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов и организаций, подведомственных Администрации города Новошахтинска, несут персональную ответственность за полноту, актуальность, достоверность и качество информации, размещаемой на официальном сайте, а также за опубликование на официальном сайте информации, содержащей сведения, запрещенные к открытому опубликованию в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4. Порядок работы с обращениями граждан и юридических лиц, 
поступившими на официальный сайт через интерактивные сервисы

4.1. Для приема обращений граждан и юридических лиц в форме электронного обращения на официальном сайте размещена ссылка на интерактивный сервис – «Электронная приёмная граждан Ростовской области» по адресу: https://letters.donland.ru/, предусматривающий отправление  обращения в орган местного самоуправления.  

4.2. Работа с электронным обращением осуществляется специалистами общего отдела в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан  Российской Федерации», постановлением Администрации города от 28.09.2016 № 907 «Об утверждении Порядка организации работы по рассмотрению обращений граждан в Администрации города Новошахтинска» и Регламентом работы Администрации города.

4.3. Для разъяснения актуальных вопросов, поступающих от жителей города, создана рубрика «Вопрос-ответ». Специалисты общего отдела, ответственные за обеспечение рассмотрения обращений граждан, предоставляют для размещения в рубрике «Вопрос-ответ» ответы на вопросы, представляющие интерес для широкого круга граждан, с ежеквартальной периодичностью обновления.

5. Требования к технологическим, программным и лингвистическим 
средствам обеспечения пользования официальным сайтом

5.1. Информация, размещаемая на официальном сайте:

1) должна быть круглосуточно доступна пользователям информацией для получения, ознакомления и использования, а также для автоматической (без участия человека) обработки информационными системами, без взимания платы за ознакомление с информацией или иное ее использование и иных ограничений;

2) должна быть доступна пользователям информацией без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства пользователя информацией требует заключения пользователем информацией лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание с пользователя информацией платы;

3) не должна быть зашифрована или защищена от доступа иными средствами, не позволяющими осуществить ознакомление пользователя информацией с информацией и ее содержанием без использования иного программного обеспечения или технических средств, чем веб-обозреватель. Доступ к информации, размещенной на официальном сайте, не может быть обусловлен требованием регистрации пользователей информацией или представления ими персональных данных, а также требованием заключения ими лицензионных или иных соглашений.

5.2. Суммарная длительность перерывов в работе официального сайта не должна превышать четырех часов в месяц (за исключением перерывов, связанных с обстоятельствами непреодолимой силы). При необходимости проведения плановых технических работ, в ходе которых доступ пользователей информацией к информации, размещенной на официальном сайте, будет невозможен, уведомление об этом должно быть размещено на «Главной странице» официального сайта не менее чем за сутки до начала работ.

5.3. Информация в виде текста размещается на официальном сайте в формате, обеспечивающем возможность поиска и копирования фрагментов текста средствами веб-обозревателя («гипертекстовый формат»).

Нормативные правовые акты, проекты актов, доклады, отчеты, договоры, обзоры, прогнозы, протоколы, заключения, статистическая информация, образцы форм и иных документов дополнительно к гипертекстовому формату могут размещаться на официальном сайте в виде файлов в формате, обеспечивающем возможность их сохранения на технических средствах пользователей информацией и допускающем после сохранения возможность поиска и копирования произвольного фрагмента текста средствами соответствующей программы для просмотра («документ в электронной форме»).

Нормативные правовые акты, а также решения суда о признании недействующими муниципальные правовые акты могут дополнительно размещаться на официальном сайте в графическом формате в виде графических образов их оригиналов («графический формат»).

5.4. Программное обеспечение и технологические средства обеспечения пользования официальным сайтом, а также форматы размещенной на нем информации должны:

1) обеспечивать немедленный и свободный доступ пользователей информацией к информации, размещенной на официальном сайте. Пользование информацией, размещенной на официальном сайте, не может быть обусловлено требованием использования пользователями информацией определенных нестандартных веб-обозревателей или установки на технические средства пользователей информацией программного обеспечения, специально созданного для доступа к информации, размещенной на официальном сайте;

2) предоставлять пользователям информацией возможность поиска и получения информации, размещенной на официальном сайте, средствами автоматизированного сбора данных в сети Интернет, в том числе поисковыми системами.

5.5. Навигационные средства официального сайта должны соответствовать следующим требованиям:

1) вся размещенная на официальном сайте информация должна быть доступна пользователям информацией путем последовательного перехода по гиперссылкам, начиная с «Главной страницы» официального сайта;

2) пользователю информацией должна предоставляться наглядная информация о структуре официального сайта и о местонахождении отображаемой страницы в этой структуре;

3) на каждой странице официального сайта должны быть размещены: главное меню, явно обозначенная ссылка на «Главную страницу», ссылка на карту официального сайта и название органа исполнительной власти – Администрации города Новошахтинска.

5.6. В целях защиты информации, размещенной на официальном сайте, должно быть обеспечено:

1) копирование всей размещенной на официальном сайте информации на резервный материальный носитель, обеспечивающий возможность её восстановления, с периодичностью не реже одного раза в квартал;

2) защита информации от уничтожения, модификации и блокирования доступа к ней, а также от иных неправомерных действий в отношении такой информации.

5.7. Информация размещается на официальном сайте на русском языке. Названия иностранных юридических организаций и имена физических лиц, а также иностранные официальные обозначения могут быть указаны с использованием соответствующего иностранного алфавита.

5.8. Программно-техническое обеспечение пользования официальным сайтом осуществляет сектор автоматизации Администрации города Новошахтинска (далее – сектор автоматизации).

Также сектор автоматизации осуществляет регистрацию должностных лиц Администрации города Новошахтинска, ответственных за администрирование и информационное наполнение официального сайта (далее – администраторы и модераторы) путем присвоения каждому из должностных лиц идентификационных имен (логина) и пароля.

Права доступа к администрированию официального сайта имеют администраторы и модераторы официального сайта.

Администратором официального сайта является начальник сектора автоматизации, который наделяется правами доступа к системной программно-аппаратной части сервера официального сайта.

Модераторами официального сайта являются сотрудники общего отдела.

 Управляющий делами 
Администрации города                                                                      Ю.А. Лубенцов

Приложение № 3
к постановлению 

Администрации города
от 21.11.2019  № 1188  
ПЕРЕЧЕНЬ
информации о деятельности Администрации города Новошахтинска, её отраслевых (функциональных) органов и подведомственных организаций, размещаемой в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
(далее – Перечень)

	№ п/п
	Информация
	Периодичность 

обновления
	Ответственные 
за предоставление информации


	1
	2
	3
	4

	Общая информация

об Администрации города Новошахтинска (далее – Администрация города)

	1.
	Наименование и структура, почтовый адрес, адрес электронной почты и номера телефонов справочных служб и телефонов доверия (при наличии)
	По мере необходимости, но не позднее пяти рабочих дней после внесения изменений
	Общий отдел Администрации города, сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города

	2.
	Сведения о полномочиях Администрации города, а также перечень нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия
	По мере необходимости, но не позднее пяти рабочих дней после утверждения или внесения изменений
	Общий отдел Администрации города

	3.
	Сведения о задачах и функциях структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города, а также перечень нормативных правовых актов, определяющий эти задачи и функции
	По мере необходимости, но не позднее пяти рабочих дней после утверждения или внесения изменений
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы Администрации города совместно со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации города 

	4.
	Сведения о Главе Администрации города (полномочия, фамилия, имя, отчество, биографические данные, почтовый и электронный адреса, номера телефонов, факса)
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Общий отдел Администрации города, сектор муниципальной службы и кадровой работы 
общего отдела Администрации города

	5.
	Сведения о заместителях Главы Администрации города (фамилия, имя, отчество и иные сведения по согласованию данных лиц)
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города

	6.
	Сведения о руководителях структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации города
	Поддерживается в

актуальном состоянии
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города

	7.
	Сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации города, её отраслевых (функциональных) органах, и лиц замещающих должности руководителей муниципальных учреждений города Новошахтинска, в отношении которых функции и полномочия учредителя осуществляет Администрация города
	Не позднее 25 мая года, следующего за отчётным
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города

	8.
	Перечень подведомственных организаций, сведения об их задачах и функциях, почтовые адреса, адреса электронной почты, номера телефонов справочных служб, а также сведения о руководителях (фамилии, имена, отчества и иные сведения о них при согласии данных лиц) 
	По мере необходимости, но не реже одного раза в год
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города совместно со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами и организациями, подведомственными Администрации города 

	9.
	Перечень информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении Администрации города, её отраслевых (функциональных) органов, подведомственных организаций, предназначенный для широкого круга лиц 
	По мере необходимости, но не реже одного раза в год
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города 

	10.
	Сведения о средствах массовой информации, учрежденных Администрацией города
	По мере необходимости, но не реже одного раза в год
	Общий отдел Администрации города

	11.
	Сведения об использовании Администрацией города, её отраслевыми (функциональными) органами, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств
	Ежеквартально
	Финансовое управление Администрации города Новошахтинска



	Информация о нормотворческой деятельности Администрации города

	12.
	Нормативные правовые акты Администрации города
	В течение пяти рабочих дней после принятия
	Общий отдел Администрации города

	13.
	Сведения о судебных решениях по признанию нормативных правовых актов Администрации города утратившими силу
	В течение пяти рабочих дней после принятия
	Юридический отдел Администрации города

	14.
	Проекты нормативных правовых актов Администрации города 
	В сроки, установленные распоряжением Администрации города от 22.12.2010 № 1021 «Об утверждении Положения о порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Администрации города Новошахтинска и их проектов»
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города

	15.
	Порядок обжалования нормативных правовых актов и иных решений, принятых Администрацией города
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Юридический отдел Администрации города

	16.
	Административные регламенты и перечень муниципальных услуг
	Не позднее пяти рабочих дней после утверждения 
	Управляющий делами Администрации города, структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города, ответственные за предоставление муниципальной услуги

	17.
	Установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых Администрацией города к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами
	Не позднее пяти рабочих дней со дня утверждения 
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города 

	Информация о текущей деятельности Администрации города 
(в пределах компетенции)

	18.
	Сведения о муниципальных программах, утвержденных нормативными правовыми актами Администрации города, информация о результатах их реализации
	Не позднее пяти рабочих дней со дня утверждения или внесения изменения в муниципальную программу, результаты ее реализации
	Ответственные исполнители муниципальных программ города Новошахтинска



	19.
	Информация о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности, о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, приемах и способах защиты населения от них
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Муниципальное бюджетное учреждение города Новошахтинска «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям»

	20.
	Информация о результатах проверок, проведенных Администрацией города в пределах своих полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в Администрации города
	По мере необходимости, в течение пяти дней с момента наступления срока
	Финансовое управление Администрации города Новошахтинска, сектор муниципального контроля Администрации города, отдел по труду Администрации города, общий отдел Администрации города

	21.
	Тексты официальных выступлений, аналитических и отчетных докладов Главы Администрации города
	Не позднее пяти рабочих дней после официального выступления, доклада
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы Администрации города, ответственные за подготовку докладов

	22.
	Тексты официальных выступлений, аналитических и отчетных докладов заместителей Главы Администрации города по курируемым направлениям
	Не позднее пяти рабочих дней после официального выступления, доклада
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, подведомственные организации Администрации города, ответственные за подготовку докладов

	23.
	Информация о мероприятиях, проводимых Администрацией города с участием Главы Администрации города, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках
	Не позднее одного рабочего дня со дня проведения мероприятия, визита, рабочей поездки
	Общий отдел Администрации города, структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города, ответственные за подготовку мероприятий

	24.
	Информация о мероприятиях, проводимых Администрацией города и (или) с участием заместителей Главы Администрации города, руководителей отраслевых (функциональных) органов, муниципальных учреждений города, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций Администрации города
	Не позднее одного рабочего дня со дня проведения мероприятия, визита, рабочей поездки
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города, ответственные за подготовку мероприятий



	25.
	Материалы интервью Главы Администрации города, опубликованные в средствах массовой информации
	Не позднее трёх рабочих дней после публикации
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города, ответственные за подготовку интервью

	26.
	Материалы интервью заместителей Главы Администрации города по курируемым направлениям, опубликованные в средствах массовой информации
	Не позднее трёх рабочих дней после публикации
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города, ответственные за подготовку интервью

	27.
	Информация о ходе исполнения отдельных поручений Главы Администрации города
	Не позднее пяти рабочих дней после указанного срока исполнения
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города, ответственные за исполнение отдельных поручений

	28.
	Сведения о координационных и совещательных органах Администрации города (положение, состав, информация о деятельности)
	Информация об органе – в течение пяти рабочих дней после образования органа, внесения изменений в состав или положение об органе; информация о заседании – не позднее трёх рабочих дней после проведения заседания
	Секретари координационных (совещательных) органов Администрации города

	29.
	Сведения об информационных группах Администрации города (информация о результатах выездов)
	В течение трёх рабочих дней после проведения
	Секретари информационных групп Администрации города

	Статистическая информация о деятельности Администрации города

	30.
	Сводные сведения об основных показателях социально-экономи-ческого развития города
	Ежеквартально
	Отдел стратегического планирования и регулирования тарифных отношений Администрации города

	31.
	Статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям Администрации города
	Не реже одного раза в полугодие
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы Администрации города

	32.
	Доклад Главы Администрации города о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления городского округа
	Ежегодно, до 1 мая года, следующего за отчетным
	Отдел стратегического планирования и регулирования тарифных отношений Администрации города

	33.
	Сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации

	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Финансовое управление Администрации города Новошахтинска, Комитет по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска

	Информация о кадровом обеспечении Администрации города

	34.
	Порядок поступления граждан на муниципальную службу 
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города


	35.
	Ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой
	Не позднее пяти рабочих дней после внесения изменений
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города


	36.
	Сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации города и её отраслевых (функциональных) органах
	В течение пяти рабочих дней после объявления вакантной должности
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города, отраслевые (функциональные) органы Администрации города, муниципальные учреждения города


	37.
	Квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации города и её отраслевых (функциональных) органах 

	В течение пяти рабочих дней со дня утверждения
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города

	38.
	Конкурсы на замещение вакантных должностей муниципальной службы 
	По мере необходимости
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города


	39.
	Номера телефонов, адрес электронной почты, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в Администрации города и её отраслевых (функциональных) органах

	Поддерживается в актуальном состоянии
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города

	Информация о работе Администрации города с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления

	40.
	Порядок и время приема граждан, а также представителей юридических лиц и общественных объединений органами местного самоуправления, с указанием нормативных актов, регламентирующих порядок рассмотрения их обращений
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Общий отдел Администрации города

	41.
	Информация об ответственных за обеспечение рассмотрений обращений граждан (порядок рассмотрения обращений, контактная информация, в том числе с указанием номеров справочных телефонов)
	В течение пяти рабочих дней со дня назначения
	Общий отдел Администрации города

	42.
	Обзоры обращений граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, а также обобщенная информация о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах
	Ежеквартально
	Общий отдел Администрации города

	43.
	Ответы на вопросы, представляющие интерес для широкого круга граждан
	Ежеквартально
	Общий отдел Администрации города

	44.
	График приема граждан (физических лиц) Главой Администрации города и его заместителями
	Один раз в полугодие
	Общий отдел Администрации города

	Иная информация

	45.
	Общая характеристика города Новошахтинска 
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Общий отдел Администрации города

	46.
	Исторические сведения
	По мере необходимости
	Архивный отдел Администрации города

	47.
	Сведения о численности населения
	По мере необходимости
	Отдел по труду Администрации города

	48.
	Информация о территориальном планировании и градостроительстве открытого пользования
	По мере необходимости
	Отдел главного архитектора Администрации города


	49.
	Информация о социальной защите населения 
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Управление социальной защиты населения, отдел по труду Администрации города

	50.
	Информация о молодежной политике города
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Отдел по работе с молодежью Управления образования Администрации города Новошахтинска


	51.
	Информация о городской системе образования
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Управление образования Администрации города Новошахтинска


	52.
	Информация о городской системе здравоохранения
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Муниципальное бюджетное учреждение здравоохранения «Центральная городская больница» города Новошахтинска


	53.
	Информация о деятельности в сфере культуры города
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Отдел культуры и спорта Администрации города Новошахтинска

	54.
	Информация о деятельности в спортивной сфере города
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Отдел культуры и спорта Администрации города Новошахтинска 

	55.
	Информация о жилищном строительстве в городе
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Муниципальное казенное учреждение города Новошахтинска «Управление капитального строительства»

	56.
	Информация о жилищной политике в городе
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Управление жилищной политики Администрации города, Комитет по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска

	57.
	Информация о жилищно-коммунальной сфере города
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Муниципальное казенное учреждение города Новошахтинска «Управление городского хозяйства», муниципальное казенное учреждение города Новошахтинска «Управление капитального строительства»

	58.
	Информация об общественном городском транспорте
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Муниципальное казенное учреждение города Новошахтинска «Управление городского хозяйства»

	59.
	Прогноз социально-экономичес-кого развития города
	Ежегодно
	Отдел стратегического планирования и регулирования тарифных отношений Администрации города

	60.
	Стратегия социально-экономичес-кого развития города
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Отдел стратегического планирования и регулирования тарифных отношений Администрации города

	61.
	Информация об инвестиционной политике
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Отдел развития предпринимательства и инвестиций Администрации города



	62.
	Информация о международном сотрудничестве в городе
	По мере необходимости
	Отдел развития предпринимательства и инвестиций Администрации города

	63.
	Информация о малом и среднем предпринимательстве
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Отдел развития предпринимательства и инвестиций Администрации города

	64.
	Информация о потребительском рынке
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие

	Отдел потребительского рынка Администрации города

	65.
	Информация о муниципальных закупках
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие

	Контрактная служба Администрации города

	66.
	Информация о трудовых отношениях и социальном партнерстве
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие

	Отдел по труду Администрации города 

	67.
	Информация о программно- целевом планировании
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Отдел стратегического планирования и регулирования тарифных отношений Администрации города


	68.
	Информация о бюджетной политике
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Финансовое управление Администрации города Новошахтинска

	69.
	Информация о налоговой политике
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Финансовое управление Администрации города Новошахтинска


	70.
	Информация о муниципальной собственности
	По мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие
	Комитет по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска


	71.
	Информация о проведении торгов в отношении муниципального имущества
	В сроки, предусмотренные документацией о проведении торгов
	Комитет по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска


	72.
	Информация о принимаемых мерах по противодействию коррупции в Администрации города, ее отраслевых (функциональных) органах и подведомственных организациях
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Сектор муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города

	73.
	Телефонный справочник Администрации города
	По мере необходимости
	Общий отдел Администрации города

	74.
	Номера телефонов «горячих линий»
	В течение двух рабочих дней после принятия решения о номере телефона «горячей линии»

	Общий отдел Администрации города

	75.
	Факты, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности города
	По мере необходимости, но не реже одного раза в месяц
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города

	76.
	Информация о реализации национальных проектов
	По мере необходимости
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города


	77.
	Иная информация о деятельности Администрации города и её отраслевых (функциональных) органов, подлежащая размещению в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет» в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, Уставом муниципального образования «Город Новошахтинск» и иными муниципальными правовыми актами города
	В сроки, установленные законодательством Российской Федерации
	Структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы, организации, подведомственные Администрации города


 Управляющий делами 
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Приложение № 4
к постановлению 

Администрации города
от 21.11.2019  № 1188
СПИСОК ОТВЕТСТВЕННЫХ 
за своевременную подготовку информации для размещения на официальном сайте 
Администрации города Новошахтинска и поддержания ее в актуальном состоянии

	№

п/п
	Структурное

подразделение
	Ответственные лица
	Контакты
	Перечень 

информации
	Название 

раздела на сайте
	Номер пункта 

в постановлении 

Администрации 

города



	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	


Должность руководителя структурного подразделения, 

отраслевого (функционального) органа Администрации города, 

муниципального предприятия и учреждения




_______________

_______________________













             (подпись)



(ФИО)
Дата

 Управляющий делами 
Администрации города                                                                                                                                             Ю.А. Лубенцов


