                                                                                                                   Приложение к приказу
министерства природных ресурсов

и экологии Саратовской области
                                                                                                  от_   _______________    № _____     
ПОРЯДОК
организации работы по обеспечению доступа к информации
о деятельности министерства природных ресурсов и экологии

Саратовской области

I. Основные положения

1. Правовое регулирование отношений, связанных с обеспечением доступа к информации о деятельности министерства природных ресурсов и экологии Саратовской области (далее - Министерство), осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Законом Саратовской области от 25 декабря 2009 года № 217-ЗСО «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Саратовской области», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Саратовской области, а также нормативными правовыми актами Министерства и настоящим Порядком.

2. Пользователь информацией о деятельности Министерства имеет право:

а) получать достоверную информацию о деятельности Министерства;

б) отказаться от получения информации о деятельности Министерства;

в) не обосновывать необходимость получения запрашиваемой информации о деятельности Министерства, доступ к которой не ограничен;

г) обжаловать в установленном порядке акты и (или) действия (бездействие) Министерства, его должностных лиц, нарушающие право на доступ к информации о деятельности Министерства и установленный порядок его реализации;

д) требовать в установленном законом порядке возмещения вреда, причиненного нарушением его права на доступ к информации о деятельности Министерства.

3. Основными принципами обеспечения доступа к информации о деятельности Министерства являются:

а) открытость и доступность информации о деятельности Министерства, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

б) достоверность информации о деятельности Министерства и своевременность ее представления;

в) свобода поиска, получения, передачи и распространения информации о деятельности Министерства любым законным способом;

г) 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 Министерства.
4. Информация о деятельности Министерства, доступ к которой не ограничен в установленном законодательством Российской Федерации  порядке, в том числе информация, доступ к которой обеспечивается способами, указанными в разделе II настоящего Порядка, а также информация, указанная в разделе III настоящего Порядка, является общедоступной.
5. Доступ к информации о деятельности Министерства ограничивается в случаях, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.

II. Способы доступа к информации о деятельности Министерства

и лица, ответственные за обеспечение представления и размещения информации
6. Доступ к информации о деятельности Министерства обеспечивается следующими способами:

а) предоставление в министерство информации и печати области нормативных правовых актов Министерства с целью обнародования (опубликования);

б) направление министерством информации о своей деятельности в средства массовой информации;
в) размещение информации о своей деятельности в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
г) размещение информации о своей деятельности в помещениях Министерства;
д) ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности Министерства, находящейся в архивах Министерства;
е) присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях коллегиальных органов Министерства;
ж) предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности Министерства;
з) издание официальных справочников и специализированных сборников;
и) предоставление информации о деятельности Министерства в рамках участия Министерства в подготовке и проведении выставок, конкурсов, форумов, конгрессов, конференций, мероприятий общероссийского и международного значения.

7. Официальное опубликование нормативных правовых актов Министерства осуществляется в соответствии с постановлением Правительства Саратовской области от 11 сентября 2014 года № 530-П «Вопросы официального опубликования законов области, правовых актов Губернатора области, Правительства области и иных органов исполнительной власти области».
8. В целях повышения информационной открытости Министерством организуются пресс-конференции, брифинги, тематические встречи с представителями средств массовой информации и пресс-выезды.
В электронных и печатных средствах массовой информации Министерством распространяются анонсы о предстоящих мероприятиях, пресс-релизы о текущих событиях и результатах работы Министерства, аналитические публикации и интервью, комментарии по актуальным вопросам.

Министерство организует проведение онлайн-конференций с населением Саратовской области в сети «Интернет» и на радио, а также телевизионных передач с участием министра природных ресурсов и экологии Саратовской области.
Сведения, содержащие государственную тайну, распространению не подлежат.
9. Информация о деятельности Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается на официальном сайте Министерства www.minforest.saratov.gov.ru, а также на странице Министерства официального сайта Правительства Саратовской области 
 Состав информации, размещаемой в сети «Интернет», периодичность ее размещения определяются в приложении к настоящему Порядку «Перечень информации о деятельности министерства природных ресурсов и экологии Саратовской области, обязательной для размещения в сети Интернет».
 Информация, подготовленная структурным подразделением Министерства для опубликования на официальном сайте, подписанная руководителем структурного подразделения Министерства, отвечающего за подготовленную информацию, представляется в отдел организационной работы одновременно на бумажном носителе и в электронном виде.

10. Доступ к информации о деятельности Министерства, обладающей особой актуальностью для посетителей, размещается в помещениях Министерства на стационарных информационных стендах.
11. Ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности Министерства, находящейся в архивах Министерства, осуществляется сотрудниками Министерства по письменному заявлению пользователей информации, с согласия министра природных ресурсов и экологии Саратовской области.
12. Присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях коллегиальных органов, в том числе Общественного совета при Министерстве, осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Министерства. 
13. Подлежат обязательному рассмотрению запросы о деятельности Министерства, поступающие на электронные адреса: ecocom@saratov.gov.ru; 
saratovles@mail.ru  и в  письменной форме, а также в устной форме во время приема граждан и организаций или по телефонам Министерства.

Министерство не рассматривает анонимные запросы. Под анонимным запросом понимается запрос, в котором не указаны фамилия, имя и отчество (при наличии) гражданина (физического лица), направившего запрос, либо наименование организации (юридического лица) или общественного объединения.

Запрос, составленный в письменной форме либо полученный в форме электронного сообщения, подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня его поступления в Министерство.

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

Личный прием граждан проводится министром природных ресурсов и экологии Саратовской области в соответствии с утвержденным графиком, размещенным на официальном сайте Министерства в сети «Интернет», а также на странице Министерства официального сайта Правительства Саратовской области.
Все запросы передаются на рассмотрение в соответствии с компетенцией в структурные подразделения Министерства, а также в подведомственные Министерству организации.

Запрос подлежит рассмотрению в 30-дневный срок со дня регистрации, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
14. Издание официальных справочников, специализированных сборников, докладов Министерства осуществляется на основании приказов, распоряжений и указаний руководства Министерства с определением структурных подразделений, ответственных за подготовку и предоставление информации и информационных материалов.
15. Министерство участвует в подготовке и проведении выставок, конкурсов, форумов, конгрессов, конференций, мероприятий общероссийского и международного значения.

Участие структурных подразделений Министерства и, соответственно, предоставление информации о деятельности Министерства в указанных мероприятиях осуществляется на основании приказов, распоряжений и указаний руководства Министерства с определением структурных подразделений, ответственных за их подготовку и проведение.
Ответственные лица от министерства: руководители структурных подразделений, ответственные за их подготовку и проведение указанных мероприятий.
III. Перечень информации о деятельности Министерства,

предоставляемой по телефонам структурных подразделений Министерства

16. По телефонам структурных подразделений Министерства предоставляется следующая информация:

а) информация справочного характера о Министерстве (в том числе почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества Министра, заместителей Министра, начальников отдела Министерства);

б) информация о подведомственных организациях Министерства (почтовые адреса, номера телефонов для справок);

в) адреса мест приема и часы приема граждан и представителей организаций должностными лицами Министерства, сведения о проезде к местам приема;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок отдела по работе с обращениями граждан и организаций, режим его работы и приема граждан и представителей организаций, сведения о проезде к месту приема;

д) график приема руководством Министерства граждан и представителей организаций, сведения о порядке записи на прием и о проезде к месту приема;

е) информация о нормативных правовых актах, которыми регулируется деятельность Министерства;

ж) информация об исполняемых Министерством полномочиях, в том числе информация о предоставляемых Министерством государственных услугах и об исполняемой Министерством функции по осуществлению регионального государственного экологического надзора при осуществлении хозяйственной и иной деятельности, за исключением деятельности с использованием объектов, подлежащих федеральному государственному экологическому надзору;

з) информация о перечне и формах документов (заявлений, справок и др.), которые необходимо представить в Министерство для реализации прав и обязанностей граждан и организаций, а также информацию о перечне документов, выдаваемых Министерством гражданам и организациям;

и) сведения о принятии Министерством решений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций.

IV. Права и обязанности структурных подразделений и их должностных лиц, ответственных за организацию работы по обеспечению доступа к информации о деятельности Министерства

17. Доступ к информации о деятельности Министерства обеспечивается всеми структурными подразделениями Министерства в соответствии с компетенцией и в зависимости от способа доступа к информации о деятельности Министерства, указанного в разделе II настоящего Порядка. 

18. Должностные лица структурных подразделений Министерства  не предоставляют информацию о деятельности Министерства в следующих случаях:

а) содержание запроса не позволяет установить суть запрашиваемой информацию о деятельности Министерства;

б) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона, по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией;

в) запрашиваемая информация не относится к деятельности Министерства;

г) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

д) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

е) в запросе ставится вопрос о правовой оценке актов, принятых Министерством, проведении анализа деятельности Министерства либо подведомственных Министерству организаций или проведении иной аналитической работы, непосредственно не связанной с защитой прав направившего запрос пользователя информацией.

19. Структурные подразделения Министерства, их должностные лица, в том числе должностные лица отдела организационной работы Министерства, в соответствии с компетенцией обязаны:

а) обеспечивать подготовку материалов для средств массовой информации в установленном порядке и в сроки, предусмотренные Законом Российской Федерации от 27 декабря 1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
б) обеспечивать выполнение постановления Правительства Саратовской области от 11 сентября 2014 года № 530-П «Вопросы официального опубликования законов области, правовых актов Губернатора области, Правительства области и иных органов исполнительной власти области»;

в) обеспечивать выполнение положений Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», положений Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», положений закона Саратовской области от 25 декабря 2009 года № 217-ЗСО «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов Саратовской области», постановления Правительства Саратовской области от 27 февраля 2007 года № 78-П «О мерах по представлению Правительства Саратовской области в сети Интернет», а также нормативных правовых актов Министерства, касающихся информационного наполнения интернет-сайтов, на которых размещается информация о деятельности Министерства;

г) обеспечивать доступ граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления к информации о деятельности Министерства на заседаниях коллегиальных органов Министерства в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими организацию их проведения;

д) обеспечивать выполнение положений нормативных правовых актов Министерства, касающихся подготовки и издания официальных справочников, специализированных сборников и докладов Министерства.
V. Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Министерства

20. Технологические и программные средства обеспечения пользования официальным сайтом Министерства и страницей Министерства на официальном сайте Правительства Саратовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - Сайт) должны обеспечивать доступ пользователей для ознакомления с информацией, размещенной на Сайте, на основе общедоступного программного обеспечения.

21. Для просмотра Сайта не должна предусматриваться установка на компьютере пользователей специально созданных с этой целью технологических и программных средств.

22. Сайт должен обеспечивать максимально возможное быстрое действие.

23. При оформлении Сайта должны применяться простые дизайнерские решения, не требующие использования дополнительного специализированного программного обеспечения для отображения информации.

24. Текстовая информация размещается на Сайте в формате, обеспечивающем возможность поиска и копирования фрагментов текста средствами веб-обозревателя.

Текст должен отображаться с использованием стандартных системных шрифтов. 

25. Должна быть обеспечена совместимость с основными браузерами актуальных версий и возможность корректного просмотра Сайта при различных разрешениях монитора и в режиме с выключенной графикой.

26. Информация, размещаемая на Сайте:

а) должна быть круглосуточно доступна пользователям информацией и информационным системам для получения, ознакомления и использования бесплатно и без ограничений;

б) не должна быть зашифрована или защищена от доступа иными средствами, не позволяющими осуществить ознакомление пользователя информацией с ее содержанием без использования иного программного обеспечения или технических средств.
27. Информация на Сайте должна размещаться на русском языке. 

Наименования иностранных юридических и имена физических лиц, а также иностранные официальные обозначения могут быть указаны с использованием соответствующего иностранного алфавита.

VI. Требования к Порядку формирования, периодичности размещения и срокам обновления на сайте Министерства наборов открытых данных
28. Формирование наборов открытых данных осуществляется структурными подразделениями Министерства (далее - ответственное структурное подразделение), к компетенции которых относится обрабатываемая информация и поддерживается в актуальном состоянии.
 29. При предоставлении информации для размещения на Сайте Министерства руководителями ответственных структурных подразделений должно быть обеспечено соблюдение установленных требований по защите информации, содержащей сведения, составляющие государственную тайну, защите информации, составляющей служебную тайну, а также по защите персональных данных.

30. Размещение наборов открытых данных на Сайте Министерства осуществляет сотрудник, ответственный за техническое сопровождение работы по размещению информации на сайте Министерства, назначенный  приказом Министерства.

31. Ответственные сотрудники  структурных подразделений направляют в электронном виде сформированные наборы открытых данных на электронный адрес сотрудника, осуществляющего техническое сопровождение работы по размещению информации на Сайте Министерства.

 32. Ответственные сотрудники структурных подразделений обеспечивают своевременную актуализацию (обновление) наборов открытых данных, а также незамедлительно корректируют технические ошибки в наборе открытых данных, выявленные при размещении наборов открытых данных на Сайте Министерства.

33. Сотрудник, ответственный за техническое сопровождение работы по размещению информации на Сайте Министерства, осуществляет размещение открытых данных в течение одного рабочего дня со дня получения сформированных или актуализированных (обновленных) наборов открытых данных на Сайте Министерства.

34. В случае выявления при размещении на Сайте технических ошибок в сформированных или актуализированных (обновленных) наборах открытых данных, сотрудник, ответственный за техническое сопровождение работы по размещению информации на Сайте Министерства, возвращает предоставленную информацию для корректировки в ответственное структурное подразделение.

35. Ответственность за соблюдение сроков и периодичности размещения и обновления наборов открытых данных, полноты и достоверности информации,  предоставляемой для размещения на Сайте Министерства, а также корректировку ошибок в наборах открытых данных, несут начальники ответственных структурных подразделений.

36. Ответственность за своевременное размещение и актуализацию (обновление) наборов открытых данных несет сотрудник, ответственный за техническое сопровождение работы по размещению информации на Сайте Министерства.
VII. Контроль за обеспечением доступа к информации 
о деятельности Министерства

37. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Министерства осуществляется заместителями министра по направлениям деятельности.

38. Контроль за размещением информации о деятельности министерства на информационных стендах в помещениях министерства осуществляет начальник отдела организационной работы министерства на постоянной основе.

39. Контроль за функционированием официального сайта министерства осуществляет начальник отдела организационной работы министерства на постоянной основе.

40. Руководители структурных подразделений министерства, ответственные за поддержание информации на официальном сайте министерства в актуальном состоянии, на постоянной основе осуществляют мониторинг размещенной на сайте информации о деятельности министерства в соответствии с направлениями деятельности министерства, входящими в их компетенцию, в ходе которого проверяются:

достоверность, полнота и соответствие размещенной информации законодательству Российской Федерации;

соблюдение сроков размещения и обновления информации;

актуальность размещенной информации;

соответствие законодательству Российской Федерации формы размещения и порядка предоставления информации на сайте.

При выявлении несоответствия информации установленным требованиям руководители структурных подразделений министерства незамедлительно принимают меры для устранения выявленных недостатков.

41. Текущий контроль за соблюдением сроков предоставления информации о деятельности министерства по запросам пользователей информацией осуществляется отделом организационной работы на постоянной основе.

