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А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЩЁЛКОВО

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

28.02.2011 № 72-ап
г. Щёлково
Об утверждении регламентов

В соответствии с постановлением Администрации городского поселения Щёлково от 30.12.2010 № 748-ап «Об утверждении порядка обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково»,

Администрация городского поселения Щёлково

П О С Т А Н О В Л Я Е Т:


1. Утвердить прилагаемый на 13-ти листах «Регламент подготовки и размещения на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково в сети «Интернет» информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково».


2. Утвердить прилагаемый на 2-х листах «Регламент подготовки информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково и направления её для обнародования (опубликования) в средствах массовой информации».


3. Утвердить прилагаемый на 2-х листах «Регламент подготовки и размещения в помещениях, занимаемых Администрацией городского поселения Щёлково, и иных отведённых для этих целей местах информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково».


4. Утвердить прилагаемый на 2-х листах «Регламент предоставления информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково по запросам пользователей информацией».


5. Утвердить прилагаемый на 2-х листах «Регламент предоставления информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково по справочным телефонам».


6. Контроль выполнения регламентов, утверждённых настоящим постановлением, возложить на заместителя Главы Администрации  городского поселения Щёлково Марасанова Н.Н. (пункты 1, 2, 3) и на заместителя Главы Администрации  городского поселения Щёлково-начальника Управления делами Администрации  городского поселения Щёлково Попова А.Д. (пункты 4, 5)

Глава городского поселения Щёлково                                               Т.Б.Ершова

                                                                           Утверждён

постановлением  Администрации 

                                                                             городского поселения Щёлково 

28.02.2011 № 72-ап

Регламент подготовки и размещения на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково в сети «Интернет» информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково 

I. Общие положения

1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления". 

2. Настоящий Регламент определяет порядок подготовки, предоставления и размещения информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково на официальном сайте в сети "Интернет",  а также права, обязанности и ответственность соответствующих структурных подразделений и должностных лиц, обеспечивающих подготовку и размещение такой информации.

3. Информация о деятельности Администрации городского поселения Щелково (далее - Администрация) размещается по электронному адресу официального сайта  Администрации    www.schelkovo-gorod.ru (приложение № 1 к настоящему Регламенту).
II. Подготовка и размещение информации

на официальном сайте Администрации

4. Руководители органов Администрации  городского поселения Щёлково организуют работу по подготовке информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково согласно компетенции органа (далее – Информация) в соответствии с Перечнем информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково, размещаемой на официальном сайте Администрации городского поселения Щелково  в сети Интернет (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

5. Информация предоставляется в Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково руководителями органов Администрации городского поселения Щёлково (лицами, исполняющими их обязанности) на бумажном и электронном носителях с приложением заполненной заявки. Текстовые материалы для размещения на официальном сайте предоставляются в форматах .doc, .docx или .rtf, графические материалы (фотографии) предоставляются в форматах .jpg или .gif. 

6. В заявке указываются:

- сведения о должностном лице, предоставляющем информацию (должность, фамилия, имя, отчество, контактный телефон);

- сведения о муниципальном служащем Администрации, непосредственно подготовившем информацию (должность, фамилия, имя, отчество, контактный телефон);

- наименование тематической рубрики (подрубрики) официального сайта Администрации, а также действие, которое необходимо совершить с информацией (удалить, добавить, изменить и др.). В случае удаления информации в заявку включается ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь. В случае изменения информации в заявку включаются ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь, описание требуемых изменений или новая информация, подлежащая размещению на официальном сайте Администрации взамен изменяемой;

-  краткие сведения о содержании информации (тематика, заголовок, объем в распечатанном виде), а также при необходимости пометка о ее срочности.

7. Организация работы по редактированию Информации осуществляется Управлением по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково совместно со специалистами органов Администрации городского поселения Щелково, представивших Информацию.

Редактирование текста муниципального правового акта не допускается.

В случае необходимости доработки Информации она возвращается Управлением  по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково руководителям соответствующих органов Администрации городского поселения Щелково.

8. Начальник Управления по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково направляет Информацию в Управление по вопросам ГО и ЧС Администрации городского поселения Щелково для размещения на официальном сайте Администрации городского поселения Щелково в сети Интернет. Соответствующее сопроводительное письмо подписывает заместитель Главы Администрации городского поселения Щёлково, в ведении которого находится Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково. 
9. Размещение информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково на сайте в сети Интернет осуществляет Управление по вопросам ГО и ЧС Администрации городского поселения Щелково.
Информация размещается в следующие сроки:

- срочная и оперативная информация - в течение двух часов с момента получения заявки, а в случае получения заявки менее чем за два часа до окончания рабочего дня - не позднее 11 часов утра следующего рабочего дня;

- иная информация - не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявки или в иные сроки, согласованные с органов Администрации городского поселения Щёлково, предоставляющим информацию.

10. Размещение Информации на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково в сети Интернет осуществляется в соответствии с Требованиями к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Администрации городского поселения Щелково.

11. После размещения Информации на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково в сети Интернет в заявке (пункты 5, 6 настоящего Регламента) проставляется отметка об исполнении (дата и время размещения информации на официальном сайте) и подпись начальника Управления по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково.

12. Исполненная заявка и Информация на бумажном носителе подлежит хранению в Управлении по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково. Электронная копия Информации возвращается органу Администрации городского поселения Щёлково, представившему её.

III. Права, обязанности и ответственность  органов  и должностных лиц Администрации городского поселения Щелково.
13. Органы Администрации городского поселения Щелково имеют право вносить предложения по изменению тематических рубрик (подрубрик) официального сайта Администрации городского поселения Щелково.

14. Органы Администрации обязаны:

- своевременно готовить Информацию, подлежащую размещению на официальном сайте Администрации;

- своевременно направлять заявки для размещения Информации, в тематических рубриках (подрубриках) официального сайта Администрации по вопросам своего ведения;

- оперативно информировать  Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково о необходимости внесения изменений в Информацию, размещенную на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково.
15. Руководители органов Администрации городского поселения Щёлково (лица, исполняющие их обязанности) несут дисциплинарную ответственность за несвоевременное предоставление Информации и за её недостоверность. 
16.
Руководители органов Администрации городского поселения Щёлково обязаны:

- соблюдать настоящий Регламент;

- обеспечивать достоверность Информации;

- не использовать сведения, содержащие информацию ограниченного доступа.
17. Начальник  Управления по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково вправе:

- обращаться к соответствующим должностным лицам Администрации городского поселения Щелково по вопросам размещения, удаления или изменения Информации, размещенной на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково;

- отказать в размещении на официальном сайте Администрации городского поселения Щелково Информации, предоставленной с нарушением требований настоящего Регламента;

- требовать от органов Администрации городского поселения Щелково исправления ошибок и опечаток, обнаруженных в Информации, предоставленной для размещения на официальном сайте Администрации городского поселения Щелково.

18. Начальник  Управления по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково обязан:

- обеспечивать своевременное размещение Информации на официальном сайте Администрации городского поселения Щелково в сети Интернет;

- за соблюдением органами Администрации городского поселения Щелково периодичности изменения Информации размещённой на официального сайте Администрации городского поселения Щелково;
 - осуществлять контроль за соблюдением установленного настоящим Регламентом порядка подготовки и размещения Информации;

- регулярно представлять отчет заместителю Главы Администрации городского поселения Щёлково, в ведении которого находится Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково, о состоянии дел по выполнению настоящего Регламента. 

19. Начальник  Управления по вопросам Го и ЧС делами Администрации городского поселения Щелково обязан:

- обеспечивать своевременное размещение на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково в сети Интернет Информации, представленной Управлением по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково;

- обеспечить размещение на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково информацию о проведении плановых технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу официального сайта, не менее чем за сутки до их начала;

- обеспечить размещение информации в соответствии с Требованиями к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Администрации городского поселения Щелково (приложение № 2 к настоящему Регламенту).

                                                                                     Приложение № 1

к  Регламенту подготовки и размещения 

на официальном сайте Администрации 

городского поселения Щёлково 

в сети «Интернет» информации 

о деятельности Администрации 

городского поселения Щёлково 

Об официальном сайте 

Администрации городского поселения Щёлково в сети «Интернет»

 1. Официальный сайт Администрации городского поселения Щёлково в сети Интернет (далее - Сайт) обеспечивает доступ к информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково. 

2. Информационная структура Сайта определяется Администрацией городского поселения Щёлково в соответствии с требованиями действующего законодательства и муниципальных правовых актов городского поселения Щелково.

3. Доступ к Сайту осуществляется в сети Интернет по адресу: www.schelkovo-gorod.ru.

4. Информационное наполнение Сайта осуществляется в соответствии с Регламентом подготовки и размещения на официальном сайте в сети Интернет информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково (далее – Регламент).


5. Техническое обеспечение функционирования Сайта осуществляется в соответствии с Требованиями к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Администрации городского поселения Щелково. 


6. Информация, размещенная на Сайте, доступна для всех пользователей.


7. Техническое обеспечение функционирования Сайта осуществляется Управлением по вопросам ГО и ЧС Администрации городского поселения Щелково, которое осуществляет:


а)  контроль за работоспособностью Сайта, в том числе всех его функциональных и сервисных модулей;


б) взаимодействие, подготовку и сопровождение соответствующей договорной документации с организацией, являющейся исполнителем работ по техническому сопровождению и развитию Сайта;


в) размещение на Сайте информации, представленной Управлением по вопросам информации и связям с общественностью;


г) организацию работ по техническому и программному совершенствованию Сайта;


д) обеспечение информационной безопасности Сайта;


е) проведение регламентных работ на программно-аппаратном комплексе Сайта;


ж) инсталляцию специального программного обеспечения Сайта;


з) мониторинг состояния специального программного обеспечения, сервисов, необходимых для корректной работы приложений, и информации на сервере (Сайте);


и) резервное копирование данных и настроек Сайта;


к) постоянный мониторинг состояния системы безопасности, общего программного обеспечения и аппаратных средств Сайта;


л) проведение мероприятий по анализу причин возникновения нештатных ситуаций при функционировании Сайта (в случае необходимости);


8. Информационное наполнение Сайта осуществляется Управлением по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково.


9. Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково осуществляет:


а) ведение информационной структуры Сайта, т.е. определение расположения информации на Сайте, ведение дерева разделов Сайта;


б) сбор и подготовку для размещения на Сайте информации, представляемой органами Администрации городского поселения Щёлково;
в) подготовку собственной информации для размещения на Сайте;

г) обеспечение регистрации и разграничение доступа сотрудников Администрации городского поселения Щёлково к ресурсам Сайта;


д) организацию ведения функциональных и сервисных услуг сайта;


е) подготовку информационных отчетов по информационному наполнению сайта и ведению функциональных и сервисных услуг сайта. 


ж) организацию работ по совершенствованию характеристик дизайна, информационной структуры, функциональных и сервисных услуг Сайта;
                                                                                         Приложение № 2
к  Регламенту подготовки и размещения 

на официальном сайте Администрации 

городского поселения Щёлково 

в сети «Интернет» информации 

о деятельности Администрации 

городского поселения Щёлково 

Требования
к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Администрации городского поселения Щёлково в сети Интернет



1. Информация, размещаемая на официальном сайте Администрации городского поселения Щёлково в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - официальный сайт):


а) 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;


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


в) не должна быть зашифрована или защищена от доступа иными средствами, не позволяющими осуществить ознакомление пользователя информацией с 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 информации или предоставления ими персональных данных, а также требованием заключения ими лицензионных или иных соглашений.


2. Суммарная длительность перерывов в работе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет) не должна превышать 24 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.


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 и иные акты могут дополнительно размещаться на официальном сайте в графическом формате в виде графических образов их оригиналов ("графический формат").


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


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


б) предоставлять пользователям информацией возможность беспрепятственного поиска и получения всей текстовой информации, размещенной на официальном сайте, включая поиск документа среди всех документов, опубликованных на сайте, по его реквизитам, содержанию документа, а также по фрагментам текста, содержащегося в размещенном на официальном сайте документе;


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


г) предоставлять пользователям информацией возможность определить дату и время размещения информации, а также дату и время последнего изменения информации на Официальном сайте


д) обеспечивать пользователю информацией возможность навигации, поиска и использования текстовой информации, размещенной на официальном сайте, при выключенной функции отображения графических элементов страниц в веб-обозревателе;


д) предоставлять пользователям информацией возможность пользоваться сайтом, в том числе посредством клавиатуры, без необходимости удерживать отдельные клавиши определенное время или необходимости придерживаться определенной последовательности ввода, производить одновременные нажатия нескольких клавиш.


5. Навигационные средства официального сайта должны соответствовать следующим требованиям:


а) вся размещенная на официальном сайте информация должна быть доступна пользователям информацией путем последовательного перехода по гиперссылкам, начиная с главной страницы официального сайта. Количество таких переходов (по кратчайшей последовательности) должно быть не более шести;


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


в) на каждой странице официального сайта должны быть размещены: главное меню, явно обозначенная ссылка на главную страницу, ссылка на карту официального сайта, наименование АГПЩ;


г) текстовый адрес в сети Интернет (универсальный указатель ресурса, URL) каждой страницы должен отображать ее положение в логической структуре сайта и соответствовать ее содержанию (назначению), а также в текстовом адресе должны быть использованы стандартные правила транслитерации.


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


а) ведение электронных журналов учета операций, выполненных с помощью программного обеспечения и технологических средств ведения официального сайта, позволяющих обеспечивать учет всех действий по размещению, изменению и удалению информации на официальном сайте, фиксировать точное время, содержание изменений и информацию об уполномоченном сотруднике федерального органа исполнительной власти (территориального органа) или операторе официального сайта, осуществившем изменения на официальном сайте;


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


7. Информация размещается на официальном сайте на русском языке. Отдельная информация, помимо русского языка, может быть размещена на иностранных языках. Допускается указание наименований иностранных юридических лиц, фамилий и имен физических лиц, а также иностранных официальных обозначений с использованием букв латинского алфавита.













Приложение № 3                                              

к  Регламенту подготовки и размещения на официальном 
сайте Администрации городского поселения Щёлково 

в сети «Интернет» информации о деятельности Администрации 

городского поселения Щёлково 

Перечень 

информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково, 

размещаемой на официальном сайте Администрации в сети Интернет 
	Перечень информации
	Сроки размещения и периодичность обновления информации
	Ответственный за предоставление орган

	1. Наименование и структура Администрации городского поселения Щёлково, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочных служб Администрации городского поселения Щёлково
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Управление делами

	2. Сведения о полномочиях Администрации городского поселения Щёлково, задачах и функциях органов Администрации городского поселения Щёлково 
	В течение 7 рабочих дней со дня утверждения либо изменения соответствующих нормативных правовых и иных актов
	Управление делами

	3. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Управление делами

	4. Сведения о руководителях Администрации городского поселения Щёлково, её органов (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них)
	Поддерживается в актуальном состоянии, обновляется не позднее 10 дней со дня назначения
	Управление делами

	5. Перечень муниципальных организаций, сведения об их задачах и функциях, почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов организаций,  сведения об их руководителях (фамилии, имена, отчества)
	Поддерживается в актуальном состоянии, обновляется не позднее 10 дней со дня подписания акта о создании организации, назначения руководителя или изменения контактной информации
	Управление делами

	6. Перечни информационных систем, реестров, находящихся в ведении Администрации городского поселения Щёлково, муниципальных учреждений и предприятий городского поселения Щёлково
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Органы Администрации

	7. Сведения о средствах массовой информации, учреждённых Администрацией городского поселения Щёлково
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Управление делами

	8. Муниципальные правовые акты, изданные Администрацией городского поселения Щёлково, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими
	В течение 5 рабочих дней со дня утверждения или принятия решения
	Управление делами


	9. Сведения о государственной регистрации Устава городского поселения Щёлково, муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации
	В течение 5 рабочих дней со дня утверждения или принятия решения
	Управление правового обеспечения

	10. Тексты проектов муниципальных правовых актов, внесённых в Совет депутатов городского поселения Щёлково
	В течение 5 рабочих дней со дня утверждения
	Управление правового обеспечения

	11. Информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Отдел по организации торгов

	12. Административные регламенты, стандарты муниципальных услуг
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Финансово-экономическое управление

	13. Установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых Администрацией городского поселения Щёлково к рассмотрению в соответствии с законами и иными муниципальными правовыми актами
	Поддерживается в актуальном состоянии, обновляется не позднее 10 дней со дня утверждения
	Управление делами

	14. Порядок обжалования муниципальных правовых актов
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Управление правового обеспечения

	15. Информация об участии Администрации в целевых и иных программах, международном сотрудничестве
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Финансово-экономическое управление

	16. Информация о мероприятиях, проводимых Администрацией, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органа местного самоуправления
	В течение 5 рабочих дней со дня мероприятия
	Управление по вопросам информации и связям с общественностью

	17. 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 иная информация, подлежащая доведению Администрацией городского поселения Щёлково до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами Московской области
	Поддерживается в актуальном состоянии, обновляется в течение 2 дней со дня поступления оперативной информации
	Управление по ГО и ЧС

	18. Информация о результатах проверок, проведенных Администрацией городского поселения Щёлково в пределах её полномочий
	Не позднее 5 рабочих дней со дня подписания актов проверок
	Органы Администрации

	19. Информация о результатах проверок, проведенных в Администрации городского поселения Щёлково
	Не позднее 5 рабочих дней со дня подписания актов проверок
	

	20. Информация о результатах проверок, проведенных в муниципальных учреждениях и предприятиях городского поселения Щёлково
	Не позднее 5 рабочих дней со дня подписания актов проверок
	

	21. Тексты официальных выступлений и заявлений Главы городского поселения Щёлково и заместителей Главы Администрации городского поселения Щёлково
	Не позднее 1 рабочего дня со дня выступления
	Управление по вопросам информации и связям с общественностью

	22. Статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям Администрации городского поселения Щёлково
	В сроки, установленные Федеральным законом №131-ФЗ
	Финансово-экономическое управление

	23. Сведения об использовании Администрацией городского поселения Щёлково, муниципальными учреждениями и предприятиями выделяемых бюджетных средств
	В сроки, установленные Федеральным законом №131-ФЗ
	Финансово-экономическое управление

	24. Сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджет  городского поселения Щёлково
	Поддерживается в актуальном состоянии, обновляется не позднее 10 дней со дня принятия соответствующего решения
	Финансово-экономическое управление

	25. Порядок поступления граждан на муниципальную службу
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Управление делами

	26. Сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации городского поселения Щёлково
	В течение 5 рабочих дней после объявления вакантной должности
	Управление делами

	27. Квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы
	В течение 5 рабочих дней после объявления вакантной должности
	Управление делами

	28. Условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей  муниципальной службы
	Условия конкурса размещаются не позднее 5 рабочих дней до проведения конкурса. Результаты - в течение 5 рабочих дней после проведения конкурса
	Управление делами

	29. Номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в Администрации городского поселения Щёлково
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Управление делами

	30. Порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления
	Поддерживается в актуальном состоянии, обновляется в течение 7 рабочих дней со дня утверждения порядка
	Управление делами

	31. Порядок рассмотрения обращений граждан с указанием актов, регулирующих эту деятельность
	Поддерживается в актуальном состоянии, обновляется в течение 7 рабочих дней со дня утверждения нормативного правового и иного акта
	Управление делами

	32. Фамилия, имя и отчество руководителя органа Администрации городского поселения Щёлково или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в пункте «30», обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера
	В течение 7 рабочих дней со дня назначения
	Управление делами

	33. Обзоры обращений лиц, указанных в пункте «31» настоящего пункта, а также обобщенная информация о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах
	Ежемесячно
	Управление делами


                                                                           Утверждён

                                                              постановлением Администрации

                                                                             городского поселения Щёлково 

28.02.2011 № 72-ап
Регламент подготовки информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково и направления её для обнародования (опубликования) в средствах массовой информации 

1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"  и Законом Российской Федерации "О средствах массовой информации".

2. Настоящий Регламент определяет порядок подготовки информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково и направления её для обнародования (опубликования) в средства массовой информации.

3. Опубликование информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации.

4. Опубликование информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства об обнародовании  к такой информации.

5. Обязанности по обеспечению взаимодействия со средствами массовой информации по вопросам предоставления и распространения информации о деятельности Администрации возлагаются на Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково. 

6. Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково обеспечивает подготовку и предоставление в установленные сроки средствам массовой информации для опубликования информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково предоставляется.

7. Официальное опубликование муниципальных правовых актов городского поселения Щелково  осуществляется в газете «Щелковчанка».  
8. Организация работы по направлению муниципальных правовых актов в Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково осуществляется Управлением делами Администрации городского поселения Щелково, которое:
8.1. Направляет заверенную копию правового акта Главы или Администрации городского поселения Щелково, подлежащего обнародованию (опубликованию), в рабочий день, следующий за днём регистрации этого акта; 

8.2. Направляет заверенную копию нормативного правового акта Совета депутатов городского поселения Щёлково, в рабочий день, следующий за днём получения такой копии от Совета депутатов городского поселения Щёлково. 

9. Копии актов, подлежащих опубликованию, предоставляются в электронном виде и на бумажном носителе, с сопроводительным письмом руководителя Управления делами Администрации городского поселения Щёлково. 
10. Копия правового акта на бумажном носителе заверяется в порядке, установленном Администрацией городского поселения Щелково (Советом депутатов городского поселения Щёлково). 

11. В случае подготовки к опубликованию документов большого объема (превышающего 3 страницы формата А-4), руководитель органа Администрации городского поселения Щёлково не менее чем за неделю до запланированной даты опубликования, информирует об объеме предстоящей публикации Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково.

12. Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково  передаёт подготовленную надлежащим образом информацию в редакцию газеты «Щелковчанка» не позднее, чем за 2 рабочих дня, предшествующих дню выхода ближайшего выпуска газеты. 

13. Сопроводительное письмо в редакцию СМИ подписывает заместитель Главы Администрации городского поселения Щёлково, в ведении которого находится Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щелково . 

                                                                     Утверждён

                                                              постановлением Администрации

                                                                             городского поселения Щёлково 

28.02.2011 № 72-ап
Регламент подготовки и размещения в помещениях, занимаемых Администрацией городского поселения Щёлково, и иных отведённых для этих целей местах информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково
I. Общие положения

1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления". 

2. Регламент определяет порядок подготовки, предоставления и размещения информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково в помещениях, занимаемых Администрацией городского поселения Щёлково,  и иных отведённых для этих целей местах (далее – Информация).  
3. Организация подготовки и размещения Информации возлагается на Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щёлково.

4. Информация размещается на информационных стендах или иных наглядных конструкциях, наличие и размещение которых в установленных местах обеспечивает Управление делами Администрации городского поселения Щёлково.
5. Вид используемой наглядной конструкции, дизайн, структура размещения информации на конструкции определяет Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щёлково. 
6. Обязательному размещению в помещениях, занимаемых Администрацией городского поселения Щёлково, и иных отведённых для этих целей  местах подлежит информация:


- о порядке работы Администрации городского поселения Щёлково, включая график приёма граждан;


- об условиях и порядке получения информации о деятельности Администрации городского поселения Щёлково.  

7. Информация, готовится органами Администрации городского поселения Щёлково по вопросам их компетенции и предоставляется на электронном и бумажном носителе с сопроводительным письмом в Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щёлково.   

8. Редактирование Информации осуществляется Управлением по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щёлково.

9. В случае необходимости доработки Информации она возвращается Управлением по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щёлково в  представивший её орган Администрации городского поселения Щёлково с описанием необходимых доработок.

10. Управление по вопросам информации и связям с общественностью Администрации городского поселения Щёлково обеспечивает размещение Информацию в течение 3-х рабочих дней со дня её поступления в Управление на соответствующих наглядных конструкциях.

12. Информация поддерживается в актуальном состоянии. Ответственность за своевременное обновление информации несут органы Администрации городского поселения Щёлково, предоставившие Информацию для размещения.
13. Ответственность за своевременное размещение Информации в помещениях, занимаемых Администрацией городского поселения Щёлково, и иных отведённых для этих целей местах несет Управление по вопросам информации и связям с общественностью.

                                                                          Утверждён

                                                             постановлением Администрации

                                                                             городского поселения Щёлково 

      28.02.2011 № 72-ап

Регламент предоставления информации

о деятельности Администрации городского поселения Щёлково

по запросам пользователей информацией

I. Общие положения.

       1. Настоящий Регламент разработан соответствии с Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и определяет порядок предоставления информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково по запросам пользователей.
       2.  Предоставления информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково по запросам пользователей (далее - Информация) осуществляет Управление делами Администрации городского поселения Щёлково.
       3. Запросы Информации могут поступать в Администрацию городского поселения Щёлково в письменной форме, в электронной форме (на электронный адрес Администрации городского поселения Щелково), в устной форме во время приёма граждан Главой городского поселения Щёлково, должностными лицами Администрации городского поселения Щелково или по телефонам справочной службы Администрации городского поселения Щелково  (справочных служб органов Администрации городского поселения Щелково).

4. Плата за предоставление информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково  взимается в случаях, установленных федеральными законами.

5. Запрос, полученный Администрацией городского поселения Щелково в письменной форме либо в форме электронного сообщения, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

6. Запрос в  устной форме, дублируется на бумажном носителе  и подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

         7. Регистрацию запросов, поступивших в Администрацию городского поселения Щёлково, осуществляет Управление делами Администрации городского поселения Щёлково в установленном порядке.

  
9. Зарегистрированные запросы направляются Главе городского поселения Щёлково для определения исполнителя.
      
10. Запросы с резолюцией Главы городского поселения Щёлково остаются в  установленном порядке передаются исполнителям для рассмотрения согласно резолюции. В журнале регистрации делается отметка об исполнителях.


11. Ответственным за своевременное рассмотрение запросов является лицо, указанное в резолюции Главы городского поселения Щёлков. 

     
12. 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, его можно продлить не более  чем на 15 дней при условии уведомления об этом автора запроса с указанием причины такого продления.


13. В случае, если запрос не относится к  деятельности Администрации городского поселения Щелково, то в  течение 7 дней со дня регистрации запроса он направляется в государственный орган или орган местного самоуправления, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается автору запроса.

14.  Информация о деятельности Администрации городского поселения Щелково по запросу предоставляется в виде ответа на запрос, в котором содержится или к которому прилагается запрашиваемая информация либо в котором содержится мотивированный отказ в предоставлении указанной информации.


15. Администрация городского поселения Щелково  вправе не предоставлять информацию о своей деятельности по запросу, если эта информация опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети Интернет. В этом случае в ответе на запрос Администрация городского поселения Щелково  указывает наименование, дату выхода и номер средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронный адрес официального сайта Администрации городского поселения Щелково в сети Интернет, на котором размещена запрашиваемая информация.

      
16. В случае если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос указываются вид, наименование, 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, Администрация городского поселения Щёлково предоставляет запрашиваемую информацию, за исключением информации ограниченного доступа.

     
  17. Ответ на запрос подлежит обязательной регистрации в Управления делами Администрации городского поселения Щелково. 

    
 18. Информация о деятельности Администрации городского поселения Щелково  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.                                                                                
                                                                         Утверждён

постановлением Администрации

городского поселения Щёлково

                                                    от 28.02.2011 № 72-ап   
Регламент предоставления информации

о деятельности Администрации городского поселения Щёлково

по справочным телефонам


1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».


2. Регламент определяет порядок предоставления информации о деятельности Администрации городского поселения Щелково по справочным телефонам.

3. Организация предоставления информации по справочным телефонам возлагается на Управление делами Администрации городского поселения Щёлково (далее – Управление делами).

4. По справочным телефонам   предоставляется информация:


а) справочного характера (место нахождения Администрации городского поселения Щелково и органов Администрации городского поселения Щелково,  номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества Главы городского поселения Щелково, его заместителей, руководителей органов Администрации);

б) о подведомственных организациях Администрации городского поселения Щелково (почтовые адреса, номера телефонов для справок);


в) о графике приема граждан Главой городского поселения Щёлково и должностными лицами Администрации городского поселения Щелково, сведения о порядке записи на прием;

г) адрес электронной почты, официального сайта Администрации городского поселения Щелково  в сети Интернет;


д) о муниципальных правовых актах, которыми регулируется деятельность Администрации городского поселения Щелково (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);


е) о полномочиях  Администрации и  Главы городского поселения Щёлково;


ж) о полномочиях  должностных лиц Администрации городского поселения Щёлково;


з) о полномочиях  и функциях органов Администрации городского поселения Щёлково.


5. Информация, предоставляемая по справочным телефонам поддерживается в актуальном состоянии.


6. При информировании по справочным телефонам Администрации городского поселения Щелково, уполномоченное должностное лицо, сняв трубку, должно называет свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа Администрации, предложить пользователю информации представиться и изложить суть вопроса.


7. Уполномоченное должностное лицо должно даёт полный ответ на поставленные вопросы.


8. Справочный телефон Администрации городского поселения Щёлково работает в рабочее время.

