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РАСПОРЯЖЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
№ 4286 от 31.12.2009 г.

О внесении изменений в распоряжение 
Администрации города от 13.04.2006 
№ 765 «Об утверждении регламента 
по размещению информации 
на официальном интернет-сайте 
Администрации города Сургута»
В соответствии с распоряжением Главы города от 26.11.2009 № 36                  «Об утверждении плана мероприятий по реализации Федерального закона                 от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности                    государственных органов и органов местного самоуправления» в городском              округе город Сургут»:

1. Внести в распоряжение Администрации города от 13.04.2006 № 765                      «Об утверждении регламента по размещению информации на официальном                              интернет-сайте Администрации города Сургута» следующие изменения:

1.1. Констатирующую часть распоряжения изложить в следующей             редакции:

«В целях реализации Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ                     «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных                   органов и органов местного самоуправления», а также совершенствования                     системы информирования жителей города Сургута о деятельности органов                       местного самоуправления, развития информационного пространства города,                            интеграции с мировым информационным пространством:».
1.2. Пункт 2 распоряжения изложить в следующей редакции:

«2. Утвердить:

- название интернет-сайта – официальный интернет-сайт Администрации города Сургута;

- адрес в сети Интернет: www.admsurgut.ru.;

- регламент по размещению информации на официальном интернет-сайте Администрации города Сургута согласно приложению 1;

- регламент предоставления информации по запросу информации                          на официальном интернет-сайте Администрации города согласно прило-          жению 2.».
1.3. В тексте распоряжения слова «комитет по информатизации и сетевым ресурсам» и «управление по информатизации и сетевым ресурсам» заменить словами «управление связи и информатизации» в соответствующих падежах.
1.4. Пункт 1.9 приложения к распоряжению изложить в следующей            редакции:

«1.9. Обслуживание интерактивного сервиса на интернет-сайте «Написать письмо Главе города» и подготовку ответов осуществляет информационно-аналитическое управление.».

1.5. Пункт 2.1 приложения к распоряжению изложить в следующей                 редакции:

«2.1. Информация на сайте размещается структурировано по разделам                                 сайта. Наименование разделов, их количество, необходимость создания новых                         разделов и подразделов определяется в соответствии с муниципальным правовым актом, информационными потребностями органов местного самоуправ-ления и по предложениям структурных подразделений Администрации города                   по согласованию с информационно-аналитическим управлением Администрации города.».

1.6. Пункты 2.2, 2.9 приложения к распоряжению признать утратившими силу.

1.7. Пункты 2.3, 2.4 приложения к распоряжению изложить в следующей         редакции:

«2.3. Новости, пресс-релизы и иная информация представляется информационно-аналитическому управлению в электронном виде (на электронных                    носителях или по электронной почте: webinfo@admsurgut.ru).

2.4. Информация о размещении муниципального заказа содержится                    на сайте «Горзакупки» по адресу http://qz.admsurgut.ru в соответствии с муниципальными правовыми актами, регулирующими организацию муниципаль-                     ного заказа в городе. Ссылка на сайт «Горзакупки» размещена на главной                   странице официального интернет-сайте Администрации города.».

1.8. Приложение к распоряжению считать приложением 1.

1.9. Дополнить распоряжение приложением 2 согласно приложению               к настоящему распоряжению.
2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.
Глава города                                                                                            А.Л. Сидоров
Приложение 

к распоряжению 

Администрации города 

от ____________№ ______  

Регламент

предоставления информации по запросам информации 

на официальном интернет-сайте Администрации города 

1. Общие положения

1.1. Запросом информации к органам местного самоуправления города                                        Сургута на официальном интернет-сайте Администрации города http://www.admsurgut.ru (далее – сайт) является запрос в специальный раздел сайта «Написать письмо Главе города». 

1.2. Информационно-аналитическое управление обеспечивает работу раздела сайта «Написать письмо Главе города» в соответствии с пунктом 2             настоящего регламента. 

1.3. Структурные подразделения Администрации города предоставляют информацию в рамках своей компетенции по запросу информационно-аналитического управления в порядке, определенном пунктом 4 настоящего регламента, и в соответствии с резолюцией Главы города или исполняющего обязанности главы Администрации города.

1.4. Ответ на запрос информации, поступившей в раздел «Написать письмо Главе города», подписывает Глава города или исполняющий обязанности главы Администрации города.

1.5. Ответ на запрос информации направляется пользователю информации на адрес электронной почты, указанный в запросе.

2. Форма запроса информации
2.1. Для направления запроса информации пользователь информации                заполняет специальную форму на электронной странице (приложение                       к настоящему регламенту). 

2.2. В разделе «Написать письмо Главе города», где заполняется форма                запроса, указываются общие правила направления запросов, срок и порядок                  получения ответов на запросы. 

3. Регистрация запросов информации

3.1. Обращения и запросы информации, направляемые в раздел «Написать письмо Главе города», поступают на адрес электронной почты уполномочен-ного специалиста информационно-аналитического управления (далее – специалист).

3.2. Специалист сохраняет электронную копию поступающих запросов                     в отдельной папке в почтовой программе, а также в отдельной папке на своем компьютере. Регистрация запроса производится в течение 3 дней с момента               поступления запроса, за исключением периода официальных нерабочих дней, продолжающегося более 2 дней.

3.3. Специалист ведет журнал регистрации запросов информации в бумажной форме, в котором заполняются следующие поля:

- порядковый номер;

- дата регистрации;

- фамилия и инициалы пользователя информации;

- тема запроса;

- дата направления ответа на запрос;

- куда направлен, примечания.

3.4. После регистрации запроса на адрес электронной почты пользователя направляется уведомление о получении запроса.

3.5. Каждый запрос сохраняется на компьютере специалиста в отдельном файле. В названии файла фиксируется дата, фамилия пользователя, направившего запрос, краткая тема запроса.

3.6. После подготовки ответа на запрос и направления его пользователю информации, файл ответа на запрос помещается в специальную папку на компьютере «Ответы на запросы». 

4. Порядок подготовки ответов на запросы информации

4.1. Специалист после регистрации поступившего запроса оформляет его на отдельном листе в бумажной форме или в электронном виде. Форма запроса содержит дату поступления запроса, регистрационный номер, сведения о пользователе информации, а также сам запрос. 

4.2. В случае если запрос информации относится к полномочиям органов местного самоуправления города Сургута начальник информационно-аналити-ческого управления направляет запрос информации для рассмотрения Главе            города.

4.3. После рассмотрения Главой города и в соответствии с его резолюцией, руководители структурных подразделений Администрации города обеспечи-вают подготовку ответов на запросы информации в соответствии со своей         компетенцией и в установленные законом сроки. 

4.4. На основании имеющейся информации и информации, поступившей из структурных подразделений Администрации города, информационно-аналити-ческое управление оформляет ответ на запрос. 

4.5. После утверждения Главой города или исполняющим обязанности                  главы Администрации города, ответ на запрос информации направляется                 специалистом пользователю информации по электронной почте и, если ответ                   не содержит информации ограниченного доступа, размещается на официальном интернет-сайте Администрации города в разделе «Прочитать ответы на             вопросы». 

4.6. Ответы на запрос направляются не позднее 30 дней со дня регистрации запроса. 

4.7. В случае если ответ не может быть предоставлен в тридцатидневный срок, пользователю информации в семидневный срок со дня регистрации              сообщается об отсрочке предоставления ответа с указанием ее причины. Общий срок предоставления ответа на запрос не может превышать 45 дней со дня          регистрации запроса.

4.8. В случае если запрос не относится к деятельности органов местного самоуправления города Сургута или относится к информации ограниченного доступа, пользователю сообщается об этом в течение семи дней со дня регистрации запроса.

4.9. В случае если запрашиваемая информация опубликована в официальных печатных изданиях органов местного самоуправления города Сургута                или размещена на официальном интернет-сайте Администрации города, пользователю направляется ответ с указанием названия, даты выхода печатного средства массовой информации, где она опубликована, или название раздела официальном интернет-сайте Администрации города, где она размещена.

5. Основания для отказа в предоставлении информации по запросу, поступившему в раздел «Написать письмо Главе города»

5.1. Информация по запросу не предоставляется в случае, если: 

- в запросе не содержится информации о пользователе, указанной в форме для заполнения;

- неясно содержание вопроса;

- вопрос сформулирован в оскорбительной форме или с использованием ненормативной лексики;

- запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

- запрашиваемая информация требует правовой оценки муниципальных                     актов или действий органов местного самоуправления, проведения анализа               деятельности органов местного самоуправления или их структурных подразделений. 

Информация по запросу может не предоставляться, если она опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети Интернет.

5.2. Решение об отказе в ответе на запрос принимает начальник информационно-аналитического управления, о чем делает соответствующую резолюцию на запросе.

5.3. Информационно-аналитическое управление вправе запрашивать допол-нительную информацию у пользователя для уточнения запроса.  

Приложение 

к регламенту предоставления 

информации по запросам информации на официальном интернет-сайте 

Администрации города 

Форма 

запроса информации в раздел официального интернет-сайта 
Администрации города «Написать письмо Главе города»

1. Раздел сайта «Задать вопрос Главе города Сургута» осуществляет                 свою деятельность в соответствии с регламентом предоставления информации             по запросам информации на официальном интернет-сайте Администрации                            города Сургута. 

2. Для направления запроса Главе города Сургута необходимо заполнить форму, представленную на этой странице. Форма заполняется на русском          языке. 
1. Фамилия.

2. Имя.

3. Отчество.

4. Адрес места жительства: город, улица, дом, квартира. 

5. Адрес электронной почты для ответа.

6. Контактный телефон.

Поля, заполняемые по желанию пользователя информации:

- место работы, учебы, профессия;
- возраст.

Текст запроса.
3. Запрос информации регистрируется в течение трех дней, за исключе-нием периода официальных нерабочих дней, продолжающегося более 2 дней.                   После регистрации запроса пользователю, направившему запрос, направляется уведомление с номером регистрации. 
4. Ответ направляется пользователю на адрес электронной почты, указанный в запросе в течение 30 дней со дня регистрации. Ответ предоставляется                 на русском языке. Если информация не может быть предоставлена заявителю              в 30-дневный срок, то в течение 7 дней со дня регистрации заявителю направляется промежуточный ответ с указанием срока предоставления информации.  

5. Если вопрос не относится к полномочиям органов местного самоуправления города Сургута или относится к информации ограниченного доступа,                        об этом  в семидневный срок сообщается пользователю информации.

6. Закупка товаров и услуг Администрацией города Сургута осуществляется на основании Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещением заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд», поэтому запросы и предложения коммерческого или рекламного характера  не рассматриваются и ответ на них не дается.

7. Ответы на запросы, не относящиеся к информации ограниченного                    доступа, размешаются официальном интернет-сайте Администрации города            в разделе «Прочитать ответы на вопросы». 

