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КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

АЧИНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПРИЧУЛЫМСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ПОСТАНОВЕНИЕ
19.05.2017                                      п. Причулымский                                № 039-П
Об утверждении Регламента работы официального сайта администрации Причулымского сельсовета и сельского Совета депутатов Ачинского района Красноярского края 

Руководствуясь Положением об официальном сайте администрации Причулымского сельсовета и сельского Совета депутатов Ачинского района в сети Интернет, утвержденного решением Причулымского сельского Совета депутатов  № Вн-101Р от 27.04.2017, статьями 14, 17 Устава  Причулымского сельсовета Ачинского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент работы официального сайта администрации Причулымского сельсовета и сельского Совета депутатов Ачинского района Красноярского края в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети «Интернет») согласно приложению.

3. Постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования в информационном листе «Причулымский вестник» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Причулымского сельсовета и сельского Совета депутатов Ачинского района Красноярского края: http://adm-prichulim.gbu.su/.
Глава Причулымского сельсовета                                                         Т.И.Осипова

Абрамова Оксана Сергеевна
8 (39151) 91-2-35

Приложение 1
к постановлению администрации 
Причулымского сельсовета 
от 19.05.2017 № 039-П
РЕГЛАМЕНТ

работы официального сайта администрации Причулымского сельсовета и сельского Совета депутатов Ачинского района Красноярского края в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети «Интернет») 

1. Общие положения

1.1. Регламент работы официального сайта администрации Причулымского сельсовета и сельского Совета депутатов Ачинского района Красноярского края в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети «Интернет») (далее - регламент) определяет порядок организационно-технического обеспечения, а также порядок технического сопровождения (поддержка в работоспособном состоянии) и информационного наполнения официального сайта администрации Причулымского сельсовета и сельского Совета депутатов Ачинского района Красноярского края в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования (сети «Интернет») (далее – официальный сайт, сайт).
1.2. Основным назначением сайта является информирование населения о деятельности администрации Причулымского сельсовета и сельского Совета депутатов (далее – органы местного самоуправления Причулымского сельсовета) посредством предоставлении я пользователям сети Интернет доступа информации, размещенной на официальном сайте.

1.3. Информационные ресурсы официального сайта включают следующие основные типы:

Постоянная информация – статичная, редко обновляемая информация (Устав Причулымского сельсовета, структура, задачи, руководство, основные нормативные документы, контакты и пр.);
Периодическая информация  - информация, обновляемая по итоговым показателям, а также специализированные информационные бюллетени, электронные версии периодических изданий, аналитика по обращениям граждан и пр.;

Оперативная информация – информация, обновляемая не реже одного раза в неделю (новости, сообщения о мероприятиях, официальная хроника и пр.);

Фото-, видео-, аудио (мультимедиа) материалы – могут использоваться в различных режимах информационного сопровождения официального сайта;

Привлеченная информация – для поддержки сайта могут использоваться материалы иных информационных, в том числе негосударственных, источниках. Использование  привлеченного содержания регулируется действующим законодательством или на основе соглашения с владельцем информации (информационных ресурсов).

1.4. Обращения граждан, поступившие в интернет-приемную сайта, регистрируются ответственным специалистом, и направляются Главе Причулымского сельсовета.
1.5. При использовании, цитировании и перепечатке информации из разделов  сайта обязательным требованием является ссылка на электронный адрес сайта.
2. Основные требования при обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета, размещаемой на официальном сайте

2.1.   Основными требованиями при обеспечении доступа к информации, о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета, размещенной на официальном сайте, являются:

1) достоверность предоставляемой информации о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета;

2) соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета;

3) изъятие из предоставляемой информации о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета сведений, относящихся к информации ограниченного доступа;

4) создание органами местного самоуправления Причулымского сельсовета в пределах своих полномочий организационно-технических и других условий, необходимых для реализации права на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета, а также создание муниципальных информационных систем для обслуживания пользователей информацией;

5) учет расходов, связанных с обеспечением доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета, при планировании бюджетного финансирования указанных органов;
6) учет информации, размещаемой и обновляемой на сайте.

3. Функции уполномоченных должностных лиц  за организацию доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета

 3.1. Функции уполномоченных должностных лиц (далее - ответственные лица), предоставляющих информацию для размещения на сайте:

- подготовка информации в форме документа или сканированного изображения;

- согласование с руководителем органа местного самоуправления Причулымского сельсовета  информации, планируемой к  размещению на официальном сайте (проставление визы руководителя на документе);

- своевременная передача информации для размещения на сайте лицу, ответственному за размещение информации;

- контроль содержимого размещённой на официальном сайте информации.

3.2. Функции лица, ответственного за размещение информации на официальном сайте:

- предоставление ответственным лицам методической помощи в подготовке информации;

- обработка в соответствии с лингво - стилистическими нормативами представленной для размещения на сайте информации;

- направление для размещения на сайте информации, полученной от ответственных лиц, администратору официального сайта;

- контроль размещения информации администратором на официальном сайте;

- управление архивом документов (перемещение информации, потерявшей актуальность, в архив).

4. Права и обязанности уполномоченных должностных лиц за организацию доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета  и лица, ответственного за размещение информации на официальном сайте

4.1. Права ответственных лиц, предоставляющих информацию для размещения на официальном сайте:

- в рамках своей компетенции запрашивать у специалистов администрации Причулымского сельсовета информацию, необходимую для своевременного создания и обновления информационных материалов официального сайта;

- на публикацию и авторский контроль информации на официальном сайте;

- вносить предложения по структуре и содержанию разделов официального сайта.

4.2. Обязанности ответственных лиц, предоставляющих  информацию для размещения на официальном сайте:

- своевременно предоставлять актуальную, точную и достоверную информацию;

- отвечать за нераспространение конфиденциальной и служебной информации в установленном законодательстве порядке;

- соблюдать правила русского языка.

4.3. Права лица, ответственного за размещение информации на официальном сайте:

- отклонить информационные материалы, не соответствующие требованиям Регламента;

- в экстренных случаях приостановить работу официального сайта (сбой работы сервера, искажение посторонними лицами информации на сайте и т.д.);

- требовать от ответственных лиц, предоставляющих информацию для размещения на сайте, своевременного обновления опубликованной информации, потерявшей актуальность.

4.4. Обязанности лица, ответственного за размещение информации на официальном сайте:

- не позднее 3 рабочих дней направлять для размещения предоставляемую информацию на сайте;

- вести журнал учёта изменений на сайте с указанием даты, сути изменения, ФИО источника информации, давшего поручение разместить информацию на официальном сайте;

- ежедневно отслеживать информацию, поступившую на официальный сайт;

- контролировать сроки обновления информации, размещённой на официальном сайте;

- не допускать наличие расхождений между одними и теми же сведениями, размещаемыми в разных разделах сайта и элементах его оформления;

- не допускать размещение информации, не относящейся к компетенции органов местного самоуправления Причулымского сельсовета;

- вносить предложения по структуре и содержанию разделов сайта.

- не совершать действий, которые могут причинить вред информационному ресурсу;

- контролировать несанкционированное изменение официального сайта.

5. Опубликование информации на официальном сайте
5.1. Лицо, ответственное за размещение и обновление информации на сайте, назначается распоряжением руководителя органа местного самоуправления Причулымского сельсовета.

5.2. Периодичность обновления, сроки предоставления информации лицами, ответственными за ее предоставление, размещение и обновление на сайте, определяются постановлением руководителя органа местного самоуправления. 

6. Требования к информационному наполнению 

6.1. При подготовке материалов к размещению на официальном сайте следует соблюдать следующие правила:

-   текст публикации должен быть сформулирован лаконично и четко с соблюдением правил орфографии и пунктуации, без употребления слов, допускающих двоякое толкование;

-  информация, предоставляемая для размещения на официальном сайте должна быть подписана ответственным лицом, либо поставлена электронная подпись, стоять его фамилия и дата;

-   графические, фотографические и печатные материалы необходимо представлять в электронном виде (текстовые - в формате *.rtf, фото - *.jpg-, плоскоцветные изображения, картинки и т. п. - *.gif). В случае, когда это невозможно, они могут быть машинописными, но должны быть четкими и высокого качества. Фотографии обязательно должны быть подписаны ответственным лицом за подготовку материалов;

-  для перепечатываемых материалов из других источников, а также для графических изображений и фотографических снимков указывать автора работ и первоисточник;

-  графические и фотографические материалы представлять в компактном виде - общий объем присылаемого электронного сообщения вместе с вложенными файлами не должен превышать 5 килобайт.
6.2. Обязательными сведениями о деятельности органов местного самоуправления Причулымского сельсовета, для размещения на сайте являются:

1) общая информация об органах местного самоуправления, в том числе:

-   наименование и структура органов местного самоуправления, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов;

-   сведения о полномочиях органов местного самоуправления, их задачах и функциях, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

-  перечень подведомственных организаций (при наличии), сведения об их задачах и функциях, а также почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб подведомственных организаций;

-  сведения о руководителях органов местного самоуправления, структурных подразделениях, руководителях подведомственных организаций (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);

-   перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении органов местного самоуправления, подведомственных организаций;

-   сведения о средствах массовой информации, учрежденных в органах местного самоуправления (при наличии);

2) информация о нормотворческой деятельности органов местного самоуправления, в том числе:

-  муниципальные правовые акты, изданные органами местного самоуправления, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

- информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд;

-  административные регламенты, стандарты муниципальных услуг;

-  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;

-  порядок обжалования муниципальных правовых актов;

3) информация об участии органов местного самоуправления в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, включая официальные тексты соответствующих международных договоров Российской Федерации, а также о мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органов местного самоуправления;

4) информация 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 органами местного самоуправления до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации;

5) информация о результатах проверок, проведенных органами местного самоуправления, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органах местного самоуправления, подведомственных организациях;

6) тексты официальных выступлений и заявлений руководителей и заместителей  органов местного самоуправления;

7) статистическая информация о деятельности органов местного самоуправления, в том числе:

-  статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям органов местного самоуправления;

-  сведения об использовании органами местного самоуправления, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств;

- сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках;

8) информация о кадровом обеспечении органов местного самоуправления, в том числе:

-  порядок поступления граждан на муниципальную службу;

-  сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в органе местного самоуправления;

- 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 вопросу замещения вакантных должностей в органах местного самоуправления;

- перечень образовательных учреждений, подведомственных администрации (при наличии), с указанием почтовых адресов образовательных учреждений, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих образовательных учреждениях;

9) информация о работе органов местного самоуправления с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, в том числе:

-  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;

-  фамилии, имена и отчества руководителей подразделений или иных должностных лиц, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номера телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера;

-  обзоры обращений лиц, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.

10) иная информация о деятельности органов местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7. Доступность и защита информации

. 
 7.1. Материалы, размещаемые на сайте, должны быть своевременны, точны и достоверны. Должны быть зафиксированы следующие их реквизиты:

- дата публикации (последнего обновления, уточнения);

- исполнитель (автор) или владелец информации.

В случае выявления ошибок или неточностей  в размещенном на сайте материале в обязательном порядке публикуется исправленный текст и дополнительно сообщается пользователям о факте исправления.
7.2. Лица, участвующие  в подготовке материалов, использующих информацию сторонних источников для распространения в сети Интернет, несут ответственность за соблюдение законодательства об авторском праве.
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