 АДМИНИСТРАЦИЯ  САЙГИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.01.2013









             № 01
п. Сайга

Верхнекетского района

 Томской области

	Об        утверждении        Порядка 

ознакомления   с    информацией 

о деятельности Администрации Сайгинского сельского поселения в занимаемых помещениях, а также через библиотечные и архивные фонды


В соответствии со статьёй 17 Федерального закона от 09 февраля 2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 06 октября 2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Порядок ознакомления с информацией о деятельности Администрации  Сайгинского сельского поселения  в занимаемых помещениях, а также через библиотечные и архивные фонды согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования посредством размещения на стенде в помещении администрации, в читальном зале библиотеки.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
 Глава  поселения                                                                         

Ю.А. Кальсин
__________________________________________________________________________
Администрация-1, прокуратура-1, стенд адм.-1, бибилиотека-1

Приложение 
к постановлению Администрации

Сайгинского сельского поселения

от 15.012013г. № 01
ПОРЯДОК

ознакомления с информацией о деятельности Администрации Сайгинского сельского поселения в занимаемых помещениях, также через библиотечные и архивные фонды
I. Общие положения.
 1. Порядок ознакомления с информацией о деятельности Администрации Сайгинского сельского поселения в занимаемых помещениях, а также через библиотечные и архивные фонды (далее – Порядок) определяет способы доступа граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, осуществляющих поиск информации о деятельности органов местного самоуправления (далее – пользователь) к информации о деятельности Администрации Сайгинского сельского поселения в занимаемых помещениях, а также через библиотечные и архивные фонды, за исключением информации ограниченного доступа.
 2. Ответственным за организационно - техническое обеспечение доступа пользователей к информации о деятельности Администрации Сайгинского сельского поселения в занимаемых помещениях, является специалист, отвечающий за доведение информации до пользователей (далее - информатор).
3. Ответственными за своевременное и качественное предоставление управляющему делами информации о деятельности Администрации Сайгинского сельского поселения (далее – Администрация) являются специалисты Администрации, уполномоченные на предоставление соответствующей информации.

4. Ответственными за предоставление информации о деятельности Администрации через библиотечные фонды являются библиотечные работники, уполномоченные на предоставление соответствующей информации (далее – библиотечные специалисты). Ответственными за предоставление информации о деятельности Администрации в архивном фонде являются специалисты муниципального архива, уполномоченные за предоставление соответствующей информации.
5. Ответственные за предоставление информации о деятельности Администрации, виновные в нарушении прав пользователей, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.  Контроль за своевременным предоставлением информации о деятельности Администрации осуществляет Глава Сайгинского сельского поселения.
II. Порядок доступа к информации о деятельности Администрации

в занимаемых помещениях.
 7.  Информация о деятельности Администрации в занимаемых помещениях, предоставляется:

- в устной форме;

- в форме документированной информации, размещенной на информационных стендах;

- в форме доступа пользователей к официальному сайту Администрации, указанном в пункте 16 настоящего постановления.

8. Пользователь может обратиться в Администрацию к информатору для получения информации о деятельности Администрации с понедельника по пятницу с 8:45 до 12:45 с 14:00 до 17 часов.
9. Устно информатором предоставляется информация о деятельности Администрации, включающая в себя: место нахождения Администрации,  телефоны Администрации; фамилия, имя, отчество главы Сайгинского сельского поселения, специалистов администрации; адрес официального сайта Администрации.

10. Информатор не вправе осуществлять консультирование пользователя прямо или косвенно влияющие на индивидуальное решение его вопросов, а обязан направить пользователя в соответствующее структурное подразделение Администрации, в компетенцию которого входит решение вопроса.

  11. Для ознакомления с информацией пользователей, Администрация размещает информационные стенды и другие технические средства аналогичного назначения в занимаемых помещениях.
  12.  Информационные стенды содержат следующую информацию:

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

   2)  условия и порядок получения информации от Администрации (настоящий Порядок);

  3)  иные сведения, необходимые для оперативного информирования пользователей о деятельности Администрации.
  13.  В здании Администрации (п. Сайга, ул. Молодогвардейская,5, холл) размещаются также сведения о наименованиях структурных подразделений Администрации, их телефоны и адресные реквизиты (почтовый адрес, адрес электронной почты).
  14.  В здании Администрации  (п. Сайга, ул. Молодогвардейская,5) обеспечивает доступ пользователем к официальному сайту Администрации Верхнекетского района в сети Интернет http://vkt.tomsk.ru.

III. Порядок доступа к информации о деятельности Администрации через библиотечные и архивные фонды.

15. Администрация размещает в библиотечных и архивных фондах информацию о своей деятельности. Библиотечные фонды содержат информацию о принятых нормативно – правовых актах Администрации. Архивные фонды содержат информацию о деятельности Администрации в объёме, установленном законодательством Российской Федерации об архивном деле.
16.Ознакомление пользователей с информацией о деятельности Администрации, находящейся в библиотечных  и архивных фондах, осуществляется  в  библиотеке муниципального автономного учреждения «Культура» в п. Сайга и муниципальном архиве в соответствии с графиками работы.
17.  Библиотека п. Сайга расположена по адресу: п. Сайга, ул. Молодогвардейская,3. 
18. Муниципальный архив расположен по адресу: р.п. Белый Яр, ул. Береговая, 7.
19. Порядок доступа к фондам библиотеки, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотекой устанавливаются в соответствии с Уставом муниципального автономного учреждения «Культура» и правилами пользования библиотекой и отражены на информационных стендах в здании муниципального автономного учреждения «Культура».
20. Пользователи, осуществляющие поиск информации о деятельности Администрации, имеют право:

      - бесплатно получать информацию о наличии в библиотечных фондах конкретного документа через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования;

      - бесплатно получать консультационную помощь в поиске и выборе информации о деятельности Администрации.

21.  Пользователи обязаны соблюдать правила пользования библиотекой.
22.  При обращении в библиотеку на информационных стендах, расположенных в здании библиотеки, пользователь может ознакомиться с перечнем ресурсов о деятельности Администрации, находящихся в фондах библиотеки, перечнем услуг, которые библиотека предоставляет в рамках использования этих ресурсов, другой информацией об организации в библиотеке доступа к информации о деятельности Администрации.

23.   При обращении непосредственно в библиотеку пользователь может в устной форме получить информацию о наличие в библиотечных фондах конкретного документа, о деятельности Администрации, порядке ознакомления с информацией.

24.  Для получения информации в документированном виде, в том числе в виде электронного документа, пользователь должен обратиться в библиотеку, пройти процедуру регистрации и получить читательский билет. Запись в библиотеку осуществляется при наличии документа, удостоверяющего личность.
25. Порядок доступа к фондам архивного отдела, перечень основных услуг и условия их предоставления муниципальным архивом устанавливаются в соответствии с положением о муниципальном архиве и отражены на информационных стендах в здании муниципального архива и на официальном сайте Администрации Верхнекетского района.
26. Ознакомление пользователей с информацией о деятельности Администрации в муниципальном архиве производится под контролем работника муниципального архива.

27. На личном приеме в муниципальном архиве пользователь должен предъявить паспорт.

28. Выдача копий архивных документов, архивных справок и выписок производится по письменному запросу пользователей.
