Утверждено

постановлением Администрации городского округа Домодедово
от 21.06.2019 № 1321
Положение

Об организации обеспечения доступа к информации о деятельности

Администрации городского округа Домодедово

1. Общие положения

Настоящее Положение определяет порядок предоставления информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово права и обязанности органов и служб администрации городского округа Домодедово и их структурных подразделений, ответственных за организацию доступа к такой информации. 

2. Способы обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово

2.1. Доступ к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово может обеспечиваться следующими способами:

1) обнародование (опубликование) информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово в газете «Призыв», на местном телевидении;

2) размещение информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово в сети "Интернет" в порядке, предусмотренном нормативными актами Российской Федерации и Московской области:
а) на официальном сайте городского округа Домодедово - www.domod.ru;

б) на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о закупках товаров, работ, услуг - www.zakupki.gov.ru;

в) на едином портале государственных и муниципальных услуг - www.gosuslugi.ru;

г) на портале государственных и муниципальных услуг Московской области - uslugi.mosreg.ru;
д) на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации об учреждениях - www.bus.gov.ru;
7) размещение информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово в здании Администрации городского округа Домодедово и в иных отведенных для этих целей местах; 

8) ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности Администрации городского округа Домодедово в здании Администрации городского округа Домодедово, а также через библиотечные и архивные фонды;

9) предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово;

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

2.2. Обнародование (опубликование) информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово осуществляется в соответствии с Регламентом Администрации городского  округа Домодедово, иными муниципальными правовыми актами. 

2.3. Перечень информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, размещаемой в сети "Интернет", является приложением к настоящему Положению и  содержит сроки размещения информации в сети "Интернет", периодичность ее обновления, обеспечивающие своевременность реализации и защиты пользователями информации своих прав и законных интересов. 

2.4. Информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово может предоставляться в устной форме и в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа.

2.5. Форма предоставления информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово определяется Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и муниципального образования", другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами и иными нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами. 

2.6. Форма предоставления информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово может определяться запросом пользователя информацией. При невозможности предоставления указанной информации в запрашиваемой форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в Администрации городского округа Домодедово.

2.7. Общедоступная информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово предоставляется Администрацией городского округа Домодедово неограниченному кругу лиц посредством ее размещения в сети "Интернет" в форме открытых данных. Состав общедоступной информации о деятельности органов государственной власти субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления и порядок обязательного размещения указанными органами в сети "Интернет" в форме открытых данных такой информации определяется Правительством Российской Федерации с учетом законодательства Российской Федерации о государственной тайне, законодательства Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите информации, законодательства Российской Федерации о персональных данных.
2.8. Информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово в устной форме предоставляется пользователям информацией во время приема. Указанная информация предоставляется также по телефонам справочных служб Администрации городского округа Домодедово либо по телефонам должностных лиц, уполномоченных Главой городского округа Домодедово на ее предоставление.

2.9. Информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово может быть передана по сетям связи общего пользования.

2.10. Ознакомление с информацией о деятельности Администрации городского округа Домодедово, находящейся в архивных фондах, осуществляется по запросу пользователя информацией с учетом требований  Федерального закона "Об информации, информационных технологиях и о защите информации".

Ознакомление с информацией о деятельности Администрации городского округа Домодедово, находящейся в библиотечных фондах, осуществляется в соответствии с соответствующим Административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

В целях обеспечения права неограниченного круга лиц на доступ к информации, о деятельности Администрации городского округа Домодедово в местах, доступных для пользователей информацией, создаются пункты подключения к сети "Интернет".
2.11. Органы Администрации городского округа Домодедово и их структурные подразделения, ответственные за организацию обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, предоставляют такую информацию в сроки и в порядке, предусмотренном Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», с учетом особенностей предоставления отдельных видов информации о деятельности органов местного самоуправления, предусмотренных федеральными конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Московской области.

2.12. Доступ к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово ограничивается в случаях, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

Перечень сведений, относящихся к информации ограниченного доступа, а также порядок отнесения указанных сведений к информации ограниченного доступа устанавливается федеральным законом.

3. Порядок предоставления информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово по запросу

3.1. Поступившие запросы о деятельности Администрации городского округа Домодедово регистрируются общим отделом Администрации городского округа Домодедово.

Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации в течение трех дней со дня его поступления в Администрацию городского округа Домодедово.  

Запрос, составленный в устной форме, подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления.

3.2. Запрос подлежит рассмотрению должностным лицом, определенным Главой городского округа Домодедово, в тридцатидневный срок со дня его регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, в порядке, предусмотренном Федеральным законом «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления». 

3.3. Информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово 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.
3.4. Ответ на запрос или мотивированный отказ в предоставлении информации подлежит обязательной регистрации общим отделом организационного управления Администрации городского округа Домодедово.

4.  Права и обязанности органов Администрации городского округа Домодедово и их структурных подразделений 

4.1. Органы и службы Администрации городского округа Домодедово и их структурные подразделения, ответственные за организацию обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, вправе:

1) определять лицо, ответственное за размещение информации в сети "Интернет";

2) вносить предложения Главе городского округа Домодедово по совершенствованию организации доступа к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово.
4.2. Органы и службы Администрации городского округа Домодедово, их структурные подразделения, ответственные за организацию обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, обязаны обеспечивать:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) соблюдение сроков и порядка предоставления информации;

3) изъятие из предоставляемой информации сведений, относящихся к информации ограниченного доступа;

4) создание в пределах своих полномочий организационно-технических и других условий, необходимых для реализации права на доступ к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, а также создание муниципальных информационных систем для обслуживания пользователей информацией.

4.3. Расходы, связанные с обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, учитываются при планировании бюджетного финансирования Администрации городского округа Домодедово.

5. Плата за предоставление информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово
5.1.  Пользователю информацией предоставляется на бесплатной основе информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово:

1) передаваемая в устной форме;

2) размещаемая в сети "Интернет", а также в отведенных для размещения информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово местах;

3) затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией;

4) иная установленная законом информация о деятельности органов местного самоуправления, а также иная установленная муниципальными правовыми актами информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово.

5.2.  Плата за предоставление информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово взимается в случае ее предоставления по запросу, если объем запрашиваемой и полученной информации превышает объем информации, предоставляемой на бесплатной основе, определенный Правилами взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 860 (далее – Правила взимания платы за предоставление информации).

Размер платы, предусмотренной настоящим пунктом, определяется Правилами взимания платы за предоставление информации.

5.3.  Запрашиваемая информация предоставляется с учетом требований Правил взимания платы за предоставление информации в объеме и формате имеющихся в Администрации городского округа Домодедово документов и (или) материалов.

5.4. В случае если за предоставление информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово будет взиматься плата, должностное лицо, ответственное за предоставление такой информации, сообщает об этом пользователю информацией, направившему запрос, в течение 7 рабочих дней со дня регистрации полученного в установленном порядке запроса. При этом указываются:

а) объем и формат запрашиваемой информации;

б) размер расходов на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, в том числе стоимость компьютерного накопительного устройства, приобретаемого Администрацией городского округа Домодедово в случае, если соответствующее устройство не предоставлено пользователем информацией;

в) размер платы за пересылку запрашиваемых документов и (или) материалов в полном объеме по почте (за исключением случая, когда по желанию пользователя информацией запрашиваемая информация на бумажном носителе или в виде информации, записанной на компьютерное накопительное устройство (компьютерный жесткий диск, USB-накопитель, дисковый массив и т.д.), может быть передана пользователю информации непосредственно лицом, ответственным за предоставление информации, в установленном постановлением Администрации городского округа  Домодедово порядке.

г) информация, необходимая для заполнения платежного документа на перечисление платы за предоставление запрашиваемой информации, - в порядке, установленном для перечисления налогов, сборов и иных обязательных платежей в бюджетную систему Российской Федерации;

д) срок внесения пользователем информации платы за предоставление запрашиваемой информации, не превышающий срок рассмотрения запроса, установленный статьей 18 Федерального закона "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

5.5. Пользователь информацией осуществляет перечисление платы за предоставление информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово на счет, открытый территориальному органу Федерального казначейства для учета поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации, для последующего перечисления в бюджет городского округа Домодедово.

5.6. Информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово, предоставляемая на платной основе, направляется (передается) пользователю информации после оплаты им предоставления указанной информации.

6. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово 
6.1. Должностные лица, ответственные за предоставление информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение

к Положению об организации обеспечения доступа к информации

о деятельности Администрации городского округа Домодедово, утвержденному постановлением Администрации городского округа Домодедово

от 21.06.2019 № 1321
Перечень информации о деятельности Администрации городского округа Домодедово, размещаемой 
в сети "Интернет"
	Вид информационных материалов
	Ответственный за размещение информации
	Сроки размещения и периодичность обновления
	Место размещения

информации

	Структура Администрации городского округа Домодедово (далее – Администрация городского округа).

Почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочных служб.
	Сектор кадров

Администрации городского округа (далее - сектор кадров)

Общий отдел организационного управления Администрации 

городского округа (далее – общий отдел)
	В течение 5 рабочих дней с даты принятия решения

Совета депутатов.

Поддерживается в актуальном состоянии.
	Официальный сайт городского округа Домодедово  www.domod.ru (далее –  официальный сайт городского округа)

	Полномочия Администрации городского округа.

Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия Администрации городского округа.
	Общий отдел

Общий отдел
	В течение 5 рабочих дней с даты принятия нормативного акта определяющего или изменяющего полномочия.

Поддерживается в актуальном состоянии.
	официальный сайт городского округа

	Сведения о Главе городского округа и его заместителях (фамилии, имена, отчества, иные сведения с их согласия), предметы ведения.

Порядок и время приема граждан (физических лиц) в том числе представителей организаций (юридических лиц).

Тексты официальных выступлений и заявлений Главы городского округа и его заместителей.
	Сектор кадров

Общий отдел

Сектор взаимодействия со средствами массовой информации – пресс-служба Администрации городского округа (далее – Сектор взаимодействия со СМИ)
	В течение 5 рабочих дней со дня назначения 

Поддерживается в актуальном состоянии

В течение 5 рабочих дней с даты официального выступления и (или) заявления


	официальный сайт городского округа

	Текст Регламента Администрации городского округа, изменения и дополнения в него. 
	Общий отдел
	В течение 5 рабочих дней со дня утверждения или внесения изменений
	официальный сайт городского округа

	Сведения о руководителях органов и служб Администрации городского округа Домодедово и их структурных подразделений (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц, иные сведения).
	Общий отдел

	Поддерживается в актуальном состоянии
	официальный сайт городского округа

	Перечень муниципальных учреждений и предприятий с указанием почтовых адресов, адресов электронной почты (при наличии), номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих учреждениях.
	Муниципальные учреждения и предприятия
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Официальный сайт Российской Федерации  для размещения информации об учреждениях www.bus.gov.ru;

	Тексты нормативных правовых актов Администрации городского округа, а также сведения о внесении в них изменений и признании их утратившими силу, сведения о государственной регистрации нормативных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.
Сведения о признании судом нормативных правовых актов Администрации городского округа недействующими.

Порядок обжалования нормативных правовых актов Администрации городского округа.
	Общий отдел

Комитет правового обеспечения Администрации городского округа (далее – комитет правового обеспечения)

Комитет правового обеспечения
	В течение 5 рабочих дней с даты принятия нормативного акта

В течение 5 рабочих дней со дня поступления решения суда в Администрацию городского округа.

Поддерживается в актуальном состоянии
	Официальный сайт городского округа

	Информация о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.
	МКУ «Дирекция Единого Заказчика»
	в сроки, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации
	официальный сайт Российской Федерации для размещения информации о закупках товаров, работ, услуг www.zakupki.gov.ru

	Проекты административных регламентов предоставления муниципальных услуг.

Тексты Административных регламентов предоставления муниципальных услуг.
	Органы и службы Администрации городского округа

Общий отдел
	В течение 1 рабочего дня с момента согласования проекта административного регламента руководителем органа Администрации городского округа

В сроки, указанные в нормативном акте, если не указаны – в течение 5 рабочих дней с даты принятия нормативного акта
	официальный сайт городского округа

	Установленные формы    обращений,    заявлений    и    иных  документов, принимаемых органами местного самоуправления к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

	Общий отдел 
	
	официальный сайт городского округа

	Перечень программ, заказчиком или исполнителем которых является Администрация городского округа и (или) ее органы.
	Комитет по экономике Администрации городского округа (далее – комитет по экономике)
	Течение 5 рабочих дней с даты утверждения Программы или внесения в нее изменений
	официальный сайт городского округа

	Информация о мероприятиях, проводимых Администрацией городского округа, ее органами и службами.

Сведения об официальных визитах и о рабочих поездках Главы городского округа и официальных визитах делегаций Администрации городского округа.
	Орган, служба Администрации городского округа, ответственные за проведение мероприятия

Сектор взаимодействия со СМИ
	Не позднее 3 дней до даты проведения мероприятия

Поддерживается в актуальном состоянии
	официальный сайт городского округа

	Информация о результатах  проверок, проведенных  органами муниципального контроля в   пределах   их   полномочий.

Информация   о   результатах   проверок, проведенных в Администрации городского округа, ее органах и службах, подведомственных организациях.
	Орган Администрации городского округа, осуществляющий муниципальный контроль
	В течение 5  рабочих дней со дня подписания документов о результатах проверки

В течение 5 рабочих дней со дня подписания документов о результатах проверки.
	официальный сайт городского округа

	Сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации.
	Финансовое управление Администрации городского округа
	В течение 5 рабочих дней с даты принятия нормативного акта.
	официальный сайт городского округа

	Статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям Администрации городского округа Домодедово.


	Комитет по экономике
	ежеквартально
	официальный сайт городского округа



	Сведения об использовании Администрацией городского округа, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств.
	Финансовое управление Администрации городского округа
	Ежегодно
	официальный сайт Российской Федерации www.bus.gov.ru

	Сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации городского округа и ее органах.

Квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

Условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

Номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросам замещения вакантных должностей в Администрации городского округа и ее органах.
	Сектор кадров
	Поддерживается в актуальном состоянии

Поддерживается в актуальном состоянии

В сроки, определенные Положением о конкурсе

Поддерживается в актуальном состоянии


	официальный сайт городского округа

	Порядок рассмотрения обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность

Фамилия, имя, отчество лица, к полномочиям которого отнесены организация приема, обеспечение рассмотрения обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера

Обзоры обращений, а также обобщенная информация о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.
	Общий отдел

	Поддерживается в актуальном состоянии

Поддерживается в актуальном состоянии

ежеквартально
	официальный сайт городского округа

	Общедоступная информация о деятельности Администрации городского округа Домодедово в форме открытых данных.
	Органы, службы Администрации городского округа, установленные постановлением Администрации городского округа
	В сроки, установленные постановлением Администрации городского округа
	официальный сайт городского округа

	Перечни информационных   систем,   банков   данных,   реестров,   регистров, находящихся в ведении органов местного самоуправления.
	Отдел информационного и программного обеспечения Администрации городского округа
	Поддерживается в актуальном состоянии
	официальный сайт городского округа

	Иная информация о деятельности Администрации городского округа и ее органов с учетом требований Федерального закона Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации    о    деятельности    государственных    органов    и    органов    местного самоуправления».
	Органы, службы Администрации городского округа
	В сроки, установленные законами, иными нормативными актами, муниципальными правовыми актами
	В соответствии с нормативными актами Российской Федерации, Московской области, муниципальными правовыми актами
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