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	АДМИНИСТРАЦИЯ

городского округа 

город СТЕРЛИТАМАК
РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН

453100, Стерлитамак, проспект Октября, 32




	KАРАР
«_20_»_____02_______2014 й.
	 №__322___
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__20__»______02_______2014 г.


Об обеспечении доступа к информации

о деятельности администрации 

городского округа город Стерлитамак

Республики Башкортостан

В целях обеспечения реализации прав граждан и организаций на доступ к информации о деятельности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, информационной поддержки управленческих процессов, в соответствии с Федеральным законом от 06.10. 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 09.02.2009 г. №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», законом Республики Башкортостан от 30.12.2010года №351-з «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Республики Башкортостан и органов местного самоуправления», а также в целях создания условий для обеспечения открытости принимаемых администрацией городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан решений

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (приложение №1). 
2. Утвердить Положение об официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (приложение №2).
3. Опубликовать настоящее постановления в газете «Стерлитамакский рабочий» и разместить на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.
4. Начальнику отдела муниципальной службы и кадровой работы администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан дополнить Положения об отделах (службах) администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан функциями согласно требованиям данного постановления.

5. Признать утратившим силу пункты 1-4 постановления администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан от 26.03.2010г. №497 «Об официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан».

6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации по кадрам, муниципальной службе и связям с общественностью, управляющего делами администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.
И.о. главы администрации






     М.Т.Мусин

              Приложение №1

                                                                            к постановлению администрации городского округа

                                                                 город Стерлитамак Республики Башкортостан

                                                            № __322__ от «__20__» ____02____ 2014г.

Порядок

обеспечения доступа к информации 

о деятельности администрации городского округа 

город Стерлитамак Республики Башкортостан

1 Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет порядок организации доступа к информации о деятельности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - администрации). 
1.2.
Основными принципами обеспечения доступа к информации о деятельности администрации являются:

1)
открытость и доступность информации о деятельности администрации, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

2)
достоверность информации о деятельности администрации и своевременность ее предоставления;

3)  свобода поиска, получения, передачи и распространения информации о деятельности администрации любым законным способом;
       4) соблюдение прав граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации при предоставлении информации о деятельности администрации. 
        1.3. Информация о деятельности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан предоставляется пользователю информацией на бесплатной основе. 

        1.4. Плата за предоставление информации о деятельности администрации взимается в случае ее предоставления по запросу, если объем запрашиваемой и полученной информации превышает объем информации, определенный Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011г. №860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

       1.5. Средства, полученные в качестве платы за предоставление информации о деятельности администрации, подлежат зачислению в бюджет городского округа.
2 Организация доступа к информации о деятельности администрации

2.1. Доступ к информации о деятельности администрации обеспечивается следующими способами:
       1) обнародование (опубликование) администрацией информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

       2) размещение администрацией информации на сайте в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее - сеть Интернет);
       3)
размещение администрацией информации о своей деятельности в занимаемых помещениях и в иных отведенных для этих целей местах;

4) предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности администрации;

5) присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления на заседаниях коллегиальных органов, созданных администрацией.

      2.2. Ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности администрации, находящейся в библиотечных и архивных фондах осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 22.10.2004г. №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 29.12.1994г. N 78-ФЗ «О библиотечном деле», законом Республики Башкортостан от 08.05.1996 года N 32-з «О библиотечном деле», законом Республики Башкортостан от 03.02. 2006 г. N 278-з «Об архивном деле в Республике Башкортостан».

       2.3. Ознакомление пользователей информацией с информацией по документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в архивном отделе администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан осуществляется в соответствии административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации по документам архивных фондов, находящихся на архивном хранении в архивном отделе администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан», утвержденным решением Совета городского округа город Стерлитамак РБ от 26.06.2012 г. №3-8/6з.
       2.4. Информация о деятельности администрации предоставляется в устной и в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа. При невозможности предоставления информации о деятельности администрации в установленной форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в администрации. 

2.5.Информация о деятельности администрации в устной форме предоставляется пользователям информацией во время приема. Указанная информация предоставляется также по телефонам справочных служб администрации, либо по телефонам лиц, уполномоченных на ее предоставление.

       2.6.Основными требованиями при обеспечении доступа к информации о деятельности администрации являются:
       1) достоверность предоставляемой информации о деятельности администрации;
       2) соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности администрации;
3) изъятие из предоставляемой информации о деятельности администрации сведений, относящихся к информации ограниченного доступа;
4) создание администрацией в пределах своих полномочий организационно-технических и других условий, необходимых для реализации права на доступ к информации о деятельности администрации;
5) учет расходов, связанных с обеспечением доступа к информации о деятельности администрации, при планировании бюджетного финансирования администрации.

 2.7.Ответственным за:

        - размещение информации в сети Интернет на официальном сайте администрации является отдел по связям со средствами массовой информации администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан;

        - размещение информации на информационных стендах являются отделы (службы) администрации; 

        - предоставление информации из архива городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан является архивный отдел администрации;

        - предоставление информации по запросу пользователя информацией является ответственный за подготовку ответа отдел (служба) администрации;

        - обнародование (опубликование) муниципальных правовых актов являются начальники отделов (служб) администрации. 
3. Обнародование (опубликование) администрацией информации о своей деятельности в средствах массовой информации
3.1.Обнародование (опубликование) информации о деятельности администрации в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о средствах массовой информации, за исключением п.п. 3.2-3.4 настоящего раздела.

3.2. Нормативные правовые акты администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан подлежат опубликованию (обнародованию) в порядке, установленном Уставом городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.

3.3.При опубликовании (обнародовании) нормативно-правового акта указываются его наименование, дата его принятия, регистрационный номер, должностное лицо его подписавшее.

3.4.Нормативно-правовой акт также может быть доведен до всеобщего сведения по телевидению и радио.
4. Размещение администрацией информации о своей деятельности в сети Интернет
4.1.
Информация о деятельности администрации размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (www.sterlitamakadm.ru). Перечень информации о деятельности администрации, размещаемой в сети Интернет, утверждается постановлением администрации.
4.2. Перечень информации о деятельности администрации, размещаемой в сети Интернет, периодичность размещения, сроки обновления указаны в приложении №1 к данному Порядку.
5. Размещение администрацией информации о своей деятельности в
помещениях, занимаемых администрацией, и в иных
отведенных для этих целей местах
5.1.В помещениях администрации размещаются информационные стенды для ознакомления пользователей информацией с текущей информацией о деятельности администрации. Обеспечение размещения указанной информации возлагается на руководителей структурных подразделений администрации. 
5.2. На информационных стендах размещается и поддерживается в актуальном состоянии:

- порядок работы, включая график приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления;

- условия и порядок получения информации от администрации.

6. Предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности администрации

          6.1. Пользователь информацией имеет право обращаться в администрацию с запросом как непосредственно, так и через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
         6.2. 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 наименование организации (юридического лица), общественного объединения, государственного органа, органа местного самоуправления, запрашивающих информацию. Анонимные запросы не рассматриваются. В запросе, составленном в письменной форме, указывается также наименование администрации, либо фамилия и инициалы или должность соответствующего должностного лица.
         6.3.Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течение трех дней со дня его поступления. Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления. 
6.4.Запрос подлежит рассмотрению в тридцатидневный 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 пятнадцать дней сверх установленного Федеральным законом срока для ответа на запрос.
6.5.Если запрос не относится к деятельности администрации, то в течение семи дней со дня регистрации запроса он направляется в органы, к полномочиям которых отнесено предоставление запрашиваемой информации. О переадресации запроса в этот же срок сообщается направившему запрос пользователю информацией. В случае, если администрация не располагает сведениями о наличии запрашиваемой информации в других органах, об этом также в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается направившему запрос.
6.6.
Администрация вправе уточнять содержание запроса, в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации о деятельности администрации.

6.7.При составлении запроса используется государственный язык Российской Федерации. Пользователь информацией имеет право при составлении запроса использовать также и башкирский язык как государственный язык Республики Башкортостан.

В случае поступления в администрацию запроса, составленного на иностранном языке, запрос подлежит квалифицированному переводу на государственный язык Российской Федерации. Переведенный запрос рассматривается в срок, установленный п.6.4 настоящего Порядка.
       6.8.Требования, предъявляемые к запросу в письменной форме и ответу на него, применяются и к запросу, поступившему по сети Интернет, а также к ответу на такой запрос.
Ответ на запрос должен содержать запрашиваемую информацию либо мотивированный отказ в предоставлении такой информации. В ответе на запрос указываются наименование, почтовый адрес администрации, должность лица, подписавшего ответ, а также реквизиты ответа на запрос (регистрационный номер и дата).
       6.9.При запросе информации о деятельности администрации, опубликованной в средствах массовой информации либо размещенной в сети Интернет, в ответе на запрос администрация ограничивается указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

       6.10.В случае, если запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа, в ответе на запрос необходимо указывать 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, предоставляется запрашиваемая информация, за исключением информации ограниченного доступа.
       6.11. Информация о деятельности администрации не предоставляется в случаях, если:
1)
содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности администрации;

2)
в запросе не указаны 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;

3)
запрашиваемая информация не относится к деятельности администрации;

4)   запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;
5)   запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

6)  в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых администрацией, проведении анализа деятельности администрации либо подведомственных организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией;
7)  информация о деятельности администрации опубликована в средстве массовой информации или размещена в сети Интернет.
7. Присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей
организаций (юридических лиц), общественных объединений,
государственных органов и органов местного самоуправления, на
заседаниях коллегиальных органов, созданных администрацией
7.1.
Коллегиальные органы, созданные администрацией, обеспечивают возможность присутствия граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на своих заседаниях. Присутствие указанных лиц на этих заседаниях осуществляется в соответствии с муниципальными правовыми актами, устанавливающими порядок проведения заседаний коллегиальных органов, создаваемых администрацией.
7.2.
Муниципальные служащие администрации при разработке муниципальных правовых актов, предусматривающих порядок проведения заседаний коллегиальных органов, создаваемых администрацией, обязаны предусматривать возможность присутствия граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на своих заседаниях.
8. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления

8.1. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан осуществляется главой администрации на основе информации, предоставленной управляющим делами администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.
8.2. Начальники отделов структурных подразделений администрации предоставляют управляющему делами до 1 февраля года, следующего за отчетным, годовой отчет о количестве поступивших в отчетном периоде от пользователей информацией запросов о предоставлении информации о деятельности администрации и иных сведений, относящихся к информации о деятельности администрации.
9. Ответственность за нарушение права на доступ к информации о деятельности администрации 
9.1.Решения и действия (бездействие) администрации, ее должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности администрации, могут быть обжалованы главе администрации либо в суд.
9.2.Должностные лица администрации, муниципальные служащие, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности администрации, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Управляющий делами
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Перечень информации, размещаемой на сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан

Официальный сайт администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее – официальный сайт) – сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Интернет), содержащий информацию о деятельности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.

Перечень информации о деятельности администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан содержит:
1. Общую информация об администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан:

а) наименование, структура, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (ответственные за предоставление: начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы, начальник организационно-контрольного отдела);

б) сведения о полномочиях администрации городского округа город Стерлитамак, задачах и функциях структурных подразделений администрации; перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции (ответственный: начальник юридического отдела, начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы, начальники структурных подразделений (отделов, служб).
в) перечень подведомственных организаций (при наличии), сведения об их задачах и функциях, почтовые адреса, адреса электронной почты, номера телефонов (ответственные: заместители главы администрации, начальники структурных подразделений (отделов);

г) сведения о руководителях администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, ее структурных подразделениях, руководителях подведомственных организаций (фамилии, имена, отчества, номера служебных телефонов, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них) (ответственные: начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы, начальник организационно-контрольного отдела).

2. Информацию о нормотворческой деятельности администрации городского округа город Стерлитамак, в том числе:

а) муниципальные правовые акты, изданные администрацией городского округа город Стерлитамак, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации нормативных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации (ответственные: управляющий делами, начальники отделов);

б) информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации (ответственные: председатели конкурсных комиссий, отдел контрактной службы);
в) тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в Совет городского округа город Стерлитамак РБ;
г) административные регламенты, стандарты муниципальных услуг (ответственные: заместители главы администрации, начальники структурных подразделений (отделов, служб);

д) установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых администрацией городского округа к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативно-правовыми актами, муниципальными правовыми актами (ответственные: заместители главы администрации, руководители структурных подразделений (отделов));

е) порядок обжалования муниципальных правовых актов, принятых администрацией городского округа (ответственный: начальник юридического отдела).

3. Информацию об участии администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, включая официальные тексты договоров, а также о мероприятиях, проводимых администрацией городского округа, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций администрации городского округа (ответственные: заместители главы администрации, начальники структурных подразделений (отделов)).

4. Информацию 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 иную информацию, подлежащую доведению до сведения горожан и организаций в соответствии с федеральными законами и законами Республики Башкортостан (ответственные: первый заместитель главы администрации, ведущий специалист-руководитель службы гражданской защиты).

5. Информацию о результатах проверок, проведенных администрацией городского округа, структурными подразделениями, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в администрации (ответственные: заместители главы администрации).

6. Тексты официальных выступлений и заявлений главы администрации, его заместителей (заместители главы администрации, управляющий делами, начальник отдела по связям со средствами массовой информации).

7. Статистическую информацию о деятельности администрации городского округа:

а) статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, отнесенных к полномочиям администрации городского округа (ответственные: заместитель главы администрации по финансовым вопросам – начальник финансового управления администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, начальник отдела государственной статистики в г.Стерлитамак (по согласованию), начальник отдела экономического развития);

б) сведения об использовании администрацией городского округа, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств (ответственные: заместители главы администрации, руководители структурных подразделений (отделов));

в) сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, списании задолженности по платежам в местный бюджет (ответственные: заместитель главы администрации по финансовым вопросам – начальник финансового управления администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан, председатель КУС по г.Стерлитамак Минземимущества РБ, начальник Межрайонной ИФНС России №3 по РБ (по согласованию)).

8. Информацию о кадровом обеспечении администрации городского округа:

а) порядок поступления граждан на муниципальную службу (ответственные: заместитель главы администрации по кадрам, муниципальной службе и связям с общественностью администрации городского округа город Стерлитамак РБ, начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы администрации);

б) сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в администрации городского округа (ответственные: заместитель главы администрации по кадрам, муниципальной службе и связям с общественностью администрации, начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы);

в) квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы (ответственные: заместитель главы администрации по кадрам, муниципальной службе и связям с общественностью администрации городского округа город Стерлитамак РБ, начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы администрации);

г) условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы (ответственные: заместитель главы администрации по кадрам, муниципальной службе и связям с общественностью администрации городского округа город Стерлитамак РБ, начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы администрации);

д) номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в администрации городского округа, структурных подразделениях (ответственные: начальник отдела муниципальной службы и кадровой работы администрации);

е) перечень образовательных учреждений, подведомственных администрации городского округа город Стерлитамак (при наличии), с указанием почтовых адресов образовательных учреждений, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих образовательных учреждениях (ответственные: заместитель главы администрации по социальным вопросам, заместитель главы администрации по кадрам, муниципальной службе и связям с общественностью администрации городского округа город Стерлитамак РБ, начальник МКУ «Отдел образования администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан»).

9. Информацию о работе с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления:

а) порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность (ответственные: управляющий делами, начальник организационно-контрольного отдела);

б) фамилию, имя и отчество должностных лиц, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера (ответственные: управляющий делами, начальник организационно-контрольного отдела);

в) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах (ответственные: управляющий делами, начальник организационно-контрольного отдела, заместитель главы администрации по кадрам, муниципальной службе и связям с общественностью администрации).

10. Анонсы предстоящих мероприятий (ответственные: заместители главы администрации, руководители структурных подразделений (отделов)).

11. Новостной блок (ответственные: заместитель главы администрации по кадрам, муниципальной службе и связям с общественностью администрации, начальник отдела по связям со средствами массовой информации).

12. Периодичность размещения настоящего перечня информации и сроки ее обновления определены положением об официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.

Управляющий делами                                                                      Р.Р.Мушарапов
                                                   Приложение №2 к постановлению

                                                               администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан

                                                                                    № __322__ от «__20__» _____02_____ 2014г.

Положение

об официальном сайте администрации городского округа

город Стерлитамак Республики Башкортостан

1. Общие положения

Настоящее Положение определяет цели и задачи создания и функционирования официального сайта администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее - сайт), а также его структуру, порядок организационно-технического и информационного обеспечения.

Сайт существует как автономный интернет-ресурс на домене второго уровня, имеет технологическое разделение на пользовательский и административный компоненты.

Для обеспечения надежности функционирования сайта и защиты от несанкционированного доступа к информационным материалам проводится отслеживание и профилактика нарушений информационной безопасности в плане нарушения доступности и целостности информации, расположенной на сайте.

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

Информационные ресурсы сайта включают следующие основные типы:

постоянная информация – статичная, редко обновляемая информация;
временная информация – информация, которая размещается на определенный срок, по истечению которого снимается с сайта;
периодическая информация – информация, обновляемая по итоговым показателям развития отраслей;

оперативная информация – информация, обновляемая не реже одного раза в неделю;

привлеченная информация – информация иных информационных источников.

Владелец сайта – администрация городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее – администрация), как лицо, которому принадлежат права на сайт, как на собрание материалов.

Администратор сайта – сотрудники отдела по связям со средствами массовой информации (далее - отдел по связям со СМИ), имеющие право доступа к редактированию содержимого сайта.
2. Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом администрации городского округа город Стерлитамак Республика Башкортостан

Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом администрации городского округа город Стерлитамак Республика Башкортостан указаны в приложении к данному положению.

3. Структура сайта

Основными разделами сайта являются:
· Город 

· Общая информация
· История
· Символика
· Карта города

· Справочная информация

· Актуальная информация

· СМИ города
· Строительство

· Жилищно-коммунальное хозяйство

· Инвестиционная привлекательность
· Открытый бюджет городского округа город Стерлитамак

· Экономика
· Социальная сфера
· Профсоюзные организации города

· Фотогалерея
· Медиагалерея
· Администрация
· Глава и заместители
· Структура администрации городского округа 

· Территориальные органы и представительства 

· Подведомственные организации
· Показатели эффективности

· Официальные визиты и рабочие поездки

· Участие в программах и международное сотрудничество
· Проверки
· Вакансии 

· Отчеты о деятельности муниципальных учреждений

· Комиссии и советы

· Документы 

· Проекты документов 

· Документы для обсуждения

· Муниципальные правовые акты

· Муниципальные услуги 

· Порядок обжалования 

· Градостроительство
· Формы

· Муниципальный заказ

· Социальное партнерство

· Трехстороннее территориальное соглашение

· Территориальная трехсторонняя комиссия (ТТК)

· Нормативно-правовые акты

· Информационно-аналитические материалы

· Жителям города

· Интернет-приемная 

· По личным вопросам

· Опросы

· Городские конкурсы

· Встречи с ветеранами

· Соревнования

· Досуг для школьника

· Культура безопасности

· Подробнее о законах

· Итоги года

· Благотворительность

· К юбилею города

· Форум

Структура сайта может изменяться в соответствии с изменяемыми требованиями законодательства.

4. Порядок предоставления информации, ответственность

Предоставление информации для размещения на сайте осуществляется согласно следующим пунктам:

а) структурные подразделения (отделы) предоставляют информацию на бумажном и электронном носителях за подписью заместителя главы администрации, курирующего данный круг вопросов с указанием сроков снятия информации с сайта;

б) муниципальные унитарные предприятия и учреждения предоставляют информацию на бумажном и электронном носителях за подписью руководителя предприятия или учреждения с указанием сроков снятия информации с сайта по согласованию с руководителем того структурного подразделения (отдела), в ведомстве которого они находятся;

в) за идентичность информации, представленной на бумажном и электронном носителях, ответственность несет источник информации (руководитель подразделения (отдела));

г) первичная информация размещается на сайте в течение 3 рабочих дней после предоставления её в отдел по связям со СМИ;

д) последующая информация предоставляется в отдел по связям со СМИ в течение 3 дней после произошедших изменений;

е) обновление информации на сайте администрации происходит в течение 3 рабочих дней после предоставления информации в отдел по связям со СМИ.
5. Сроки нахождения информации на сайте:

а) при временном сроке нахождения информации указывается дата выставления информации на сайт и дата её снятия;

б) при постоянном нахождении информации указывается, что снятие информации происходит по мере необходимости.

6. Техническое обеспечение сайта осуществляет отдел информационных технологий администрации и исполнитель, ответственный за техническую поддержку, оно включает в себя:

а) обеспечение бесперебойной работы сайта:

- сопровождение технических средств, программного обеспечения, каналов связи, входящих в состав интернет-узла;

- взаимодействие с провайдером сети Интернет и исполнителем, обеспечивающим техническую поддержку сайта;

- формирование предложений по развитию программно-технического обеспечения;

б) защита информации:

- защита информационных ресурсов от несанкционированного доступа, предотвращение утраты, искажения, подделки информации;

- предотвращение несанкционированных действий по уничтожению, модификации, искажению, блокированию информации, предотвращение других форм незаконного вмешательства в инфраструктуру сайта;

- защита персональных данных пользователей сайта;

- ведение архивных копий информационных материалов.

7. Руководители структурных подразделений (отделов) назначают ответственных за своевременную подачу достоверной информации для сайта. Обязанности ответственных:

а) еженедельно, каждую пятницу предоставлять план общественно-значимых мероприятий на предстоящую неделю, экстренно информировать о внеплановых мероприятиях. По их завершении предоставлять краткую информацию, содержащую основные итоги мероприятия;

б) контролировать своевременное обновление информации, размещенной на сайте.

8. Ответственность за информацию, опубликованную на сайте, несут:

а) за содержание информации – заместители главы администрации, курирующие соответствующий теме круг вопросов;

б) за содержание информации, предоставленной руководителями муниципальных предприятий и учреждений – руководители соответствующих муниципальных предприятий и учреждений;

в) за соблюдение законодательства об авторском праве – руководители структурных подразделений, участвующие в подготовке материалов, использующих информацию сторонних источников для распространения в сети Интернет.

9. Информационные ресурсы структурных подразделений могут размещаться в различных информационных разделах сайта.

10. Владелец сайта:

а) регламентирует функционирование сайта настоящим Положением;

б) обеспечивает своевременную публикацию информационных материалов на сайте;

в) соблюдает государственную и служебную тайны, конфиденциальность идентификационной информации, полученной для доступа к сайту;

г) определяет дизайн, структуру и содержание сайта;

д) ведет администрирование сайта;

е) проводит анализ аудитории и статистики посещений, качества и характера интерактивного взаимодействия, эффективности процедур и технологий продвижения сайта в сети Интернет.

11. Запрещается использовать разделы сайта для проведения рекламы, предвыборной кампании, кампании референдума, размещения агитационных материалов.

12. Прекращение функционирования сайта

Официальный сайт администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан прекращает свое функционирование как самостоятельный сетевой ресурс в случае упразднения (ликвидации) администрации городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан.

Порядок и условия передачи баз данных (архива электронных публикаций), программно-технологических решений и оборудования определяется ликвидационной комиссией.

Управляющий делами





          Р.Р.Мушарапов

                                                              Приложение к Положению об официальном сайте

                                                 администрации городского округа

                                                                              город Стерлитамак Республики Башкортостан

Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом администрации городского округа город Стерлитамак Республика Башкортостан

	№
	Наименование требования
	Содержание требования

	
	Техническая доступность информации
	

	1
	Время доступности информации
	Проверяется автоматическим роботом. Оценка пропорциональна времени доступности информации за время контроля.

	2
	Бесплатность программного обеспечения
	Отсутствие на сайте файлов, требующих использования платного программного обеспечения для просмотра. Проверка осуществляется по ходу проверки, для чего на компьютере эксперта установлены:
- браузер с бесплатными дополнениями;
- OpenOffice;
- программа просмотра изображений xnView или аналогичная.

	3
	Отсутствие ограничений на доступ к информации, связанных с требованием регистрации и/или использования защищенных каналов связи
	Устанавливается в ходе мониторинга сайта.

	
	Перерывы в работе официального сайта
	

	4
	- не более 4 часов в месяц
	Проверяется автоматическим роботом. Оценка устанавливается исходя из соблюдения указанных требований за время мониторинга

	5
	- не более 2 часов на один технический перерыв
	

	
	Информация в виде текста размещается на официальном сайте в формате, обеспечивающем возможность поиска и копирования фрагментов текста средствами веб-обозревателя («гипертекстовый формат»)
	Устанавливается в ходе мониторинга сайта. Данный параметр учтен в оценке доступности информации на предмет поисковой доступности, полноты, достоверности и доступности формата информационных объектов

	
	Программная и технологическая доступность информации на сайте
	

	6
	Отсутствие нарушений отображения, форматирования или иных дефектов в разметке сайтов при открытии широкораспространнеными браузерами сети Интернет актуальных версий
	Проверяются браузеры: Internet Explorer 8.0 и выше, Mozilla Firefox 3.6.x и выше, Opera 10.5 и выше, Google Chrome

	7
	Наличие встроенной системы контекстного поиска по сайту
	Встроенный контекстный поиск должен быть доступен с главной страницы. Допускается использование дополнительных специализированных систем поиска по отдельным разделам сайта, например, поиск по нормативным правовым актам

	8
	Индексирование сайта поисковыми системами сети интернет
	Проверяется для поисковых систем: Яндекс, Рамблер, Google

	9
	Дата и время размещения информации
	Проверяется для материалов, имеющих сроки актуальности (нормативные правовые акты, новости)

	10
	Нагрузка не менее 10000 обращений в сутки
	Не может быть проверена без использования технологий, имитирующих действия злоумышленников и формирующих значительную избыточную нагрузку на каналы передачи данных

	11
	Наличие независимой системы учета посещений сайта
	Наличие системы определяется на основании наличия баннера системы на главной и на всех вложенных страницах сайта

	12
	Раскрытие информации независимой системы учета посещений сайта
	Возможность ознакомления со статистикой посещаемости сайта за любое время, выбранное посетителем

	13
	Сохранение возможности навигации по сайту при отключении графических элементов оформления сайта
	Пункт засчитывается, если при отключении в браузере отображения графических и иных мультимедийных объектов сохраняется возможность навигации по сайту, отображаются наименования разделов и элементов управления перемещением по сайту

	14
	Использование стандартной схемы управления без необходимости использовать специальные сочетания клавиш
	Сайт не должен использовать специальные сочетания клавиш, не определяемые функциональностью браузера, за исключением случаев, когда указанные сочетания дополняют стандартные сочетания клавиш

	15
	Форматирование страницы не должно препятствовать работе встроенной системы масштабирования браузера
	При масштабировании средствами браузера, изменение размеров всех элементов сайта должно происходить пропорционально. Допускается изменение схемы расположения элементов оформления сайта, если данная функциональность соответствует изменениям, связанным с учетом разницы в разрешении монитора.

	
	Навигационная доступность информации на сайте
	

	16
	Любой документ или информация должна быть доступна не более чем за 5 переходов по сайту с использованием меню навигации
	Отсчет начинается с главной страницы. Учитывается самый короткий маршрут переходов за исключением систем анонсов, рейтингов популярности и иных систем, неотражающих схему размещения информации на сайте.

При подсчете количества кликов в разделах с большим количеством информации не учитываются переходы по страницам перечня размещенной информации.

	17
	Вывод информации о размещении материала на сайте
	При отображении страницы должна выводиться информация о местоположении страницы в структуре сайта

	
	Общие элементы управления сайтом
	

	18
	- главное меню
	Указанные элементы должны отображаться на всех страницах сайта и быть явно обозначены. Допускается использование собственных элементов управления отдельными специализированными разделами сайта, если они открываются в отдельном окне.

	19
	- ссылка на главную страницу
	

	20
	- карта сайта
	

	21
	- наименование исполнительного органа государственной власти
	

	
	Заголовок страницы и информации
	

	22
	- содержание (назначение) страницы
	Указанные элементы должны отображаться на всех страницах сайта и быть явно обозначены

	23
	- наименование раздела сайта
	

	24
	- наименование отображаемого документа
	

	
	Адрес страницы
	

	25
	- соответствие структуре сайта
	Адрес страницы должен содержать:

- наименование раздела;

- наименование или порядковый номер страницы.

Например:

http://sterlitamakadm.ru/city/info/news/6822/,

http://sterlitamakadm.ru/city/index.php.

	26
	- соответствие правилам транслитерации или использование кирилической кодировки
	При использовании в адресе транслитерации должны общепринятые правила записи кириллических букв латиницей

	
	Средства защиты информации официальных сайтов
	

	27
	Применение средств электронной цифровой подписи
	Составляется на основе анкеты-запроса информации

	28
	Ведение электронных журналов учета операций
	

	29
	Учет параметров при ведении журналов (время изменения, содержание изменения, оператор)
	

	30
	Осуществление копирования электронных журналов учета операций
	

	31
	Хранение резервных материальных носителей с ежедневными, еженедельными и ежемесячными копиями электронных журналов учета
	

	32
	Копирование всей размещаемой на официальном сайте информации на резервный материальный носитель, обеспечивающий возможность восстановления информации
	

	33
	Хранение резервных материальных носителей с ежедневными, еженедельными и ежемесячными копиями информации, размещаемой на официальном сайте
	

	
	Информация размещается на официальном сайте на русском языке
	В ходе мониторинга засчитывается исключительно информация, размещенная на русском языке
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