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Республика Карелия

Администрация Пудожского муниципального района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                от       05.10.2011                  №   627 - П

г. Пудож 


В целях упорядочения  информации публикуемой на сайте администрации Пудожского муниципального района
1. Утвердить Регламент информационной и технической поддержки Интернет сайта  Администрации Пудожского муниципального района      (Приложение 1).
2. Контроль по выполнению настоящего Постановления возложить на начальника Управления делами.
3. Данное Постановление вступает в силу после опубликования.

 Глава Администрации Пудожского 

муниципального района                                                                             Л.В. Данченко
Исполнитель: Митрофанова Н.А.
51481
Разослать: дело-1

Управление делами -2                                                   
                                                         Приложение № 1 

к Постановлению Администрации 

Пудожского муниципального района

от  05.10.2011 года    № 627-П    

Регламент 

информационной и технической поддержки Интернет сайта 

Администрации Пудожского муниципального района

Термины и определения

Интернет-сайт Администрации Пудожского муниципального района

 (далее - сайт) является составной частью информационных ресурсов Администрации Пудожского муниципального района и представляет собой совокупность технических, технологических и организационных решений, обеспечивающих возможность доступа физическим и юридическим лицам к информации и нормативно-методическим материалам, размещенным на сайте.

Пользователи информации сайта (далее - пользователи) - физические и юридические лица, для которых предназначена информация сайта.

Информация, размещаемая на сайте (далее - информация), - информация и материалы, предназначенные для размещения или размещенные на сайте в целях обеспечения свободного и безвозмездного доступа к ним пользователей, которая включает в себя:

а) Оперативную информацию - новостная информация для публикации в разделе "Новости".

б) Регулярную информацию - законодательные и нормативные документы, инструкции, статистические отчеты и другие информационные материалы, перечень которых утверждается в соответствии с Постановлением Главы Пудожского муниципального района.

в) Статическую информацию - информация об Администрации Пудожского муниципального района (далее – Администрация) и структурных подразделениях Администрации (далее – Отделы) и муниципальных учреждениях как юридических лицах (положение, структура, реквизиты, сведения о руководстве и т.д.).

г) Нестандартную информацию - любая информация, требующая внесения изменений в структуру сайта или иных работ, отличных от стандартных процедур публикации информации.

Публикация - действие по размещению информации на сайте, в результате которых она становится доступной потребителям.

Техническое подразделение - структурное подразделение Администрации, отвечающее за техническое размещение информации.

Инициирующее подразделение – структурное подразделение Администрации или муниципальное учреждение, осуществляющее подготовку к публикации информации, включая ее оформление.

Уполномоченный сотрудник - сотрудник Инициирующего подразделения, уполномоченный начальником данного подразделения готовить информацию, размещаемую на сайте от имени данного подразделения, к публикации.

Координатор – уполномоченный специалист администрации, который осуществляет контроль за размещением информации и наполняемостью сайта Управления.

1. Общие положения

1.1. Регламент информационной и технической поддержки сайта (далее - Регламент) устанавливает порядок подготовки, предоставления и публикации информации, а также права, обязанности и ответственность сотрудников структурных подразделений Администрации (далее - сотрудники), уполномоченных осуществлять публикацию информации на сайте.

1.2. Требования Регламента обязательны для исполнения всеми сотрудниками, работающими с сайтом.

2. Задачи

Сайт Администрации обеспечивает решение следующих задач:

2.1. Доведение до общественности объективной и достоверной информации о деятельности Администрации, муниципальных учреждений, поселений района.

2.2. Представление оперативной информации об исполнении местного бюджета на территории Пудожского муниципального района.

2.3. Достижение необходимого уровня общественного контроля за деятельностью Администрации и муниципальных учреждений.

2.4. Развитие и совершенствование информационной культуры сотрудников Администрации и муниципальных учреждений.

2.5. Доведение информации федеральных, республиканских структур необходимой к ознакомлению населения Пудожского района.

3. Принципы

Сайт Администрации строится на следующих принципах:

3.1. Открытость деятельности Администрации, муниципальных учреждений, поселений района.

3.2. Ориентация на информационные потребности целевой аудитории сайта.

3.3. Доступность для граждан и организаций получения информации на сайте.

3.4. Систематическое информирование граждан и организаций о принятых или предполагаемых решениях Администрации Пудожского муниципального района.

3.5. Использование современных информационно-технологических методов и решений.

3.6. Соблюдение промышленно-технологических стандартов и рекомендаций.

4. Требования к оформлению публикуемой информации

4.1. Информация для публикации должна представляться в следующем виде:

- текстовая информация для размещения на сайте в виде текстового (txt) файла в кодировке Windows 1251;

- файлы документов с латинским именем для загрузки с сайта в формате MS Word (doc), MS Excel (xls) или Adobe Acrobat (pdf);

- графическая информация в форматах GIF или JPG.

4.2. Информация должна отвечать следующим требованиям:

- актуальность;

- достоверность;

- правильность оформления информации;

- правомерность;

- отсутствие конфиденциальной информации и сведений, содержащих государственную тайну.

5. Порядок и сроки публикации информации

5.1. Информация публикуется на основании заявки на размещение информации на сайте Администрации в соответствии с приложением № 2 к Регламенту (далее - Заявка).

5.2. В Заявке указывается:

- название Инициирующего подразделения, размещающего информацию на сайте;

- наименование документа и раздела сайта с отметкой действия в соответствующих столбцах (удалить, добавить, заменить);

- должность, фамилия, имя и отчество, контактный телефон Уполномоченного сотрудника, подготовившего информацию;

- фамилия, имя и отчество начальника или заместителя начальника Инициирующего подразделения;

- подтверждение отсутствия конфиденциальной информации и сведений, содержащих государственную тайну.

5.2.1. В случае удаления информации в Заявку включается и точное описание, позволяющее однозначно идентифицировать, о какой информации идет речь.

5.2.2. В случае модификации информации в Заявку включаются данные и точное описание информации, позволяющее однозначно идентифицировать, о какой информации идет речь, описание требуемых изменений или новая информация, подлежащая публикации взамен изменяемой.

5.3. Передача Заявок на размещения информации на сайте от отделов Администрации, учреждений, поселений района, федеральных и республиканских  структур осуществляется в следующем порядке:

5.3.1. Подготовка информации и заполнение Заявки на размещение информации на сайте выполняется Уполномоченным сотрудником в электронном виде и  письменно передается сотруднику управления делами, ответственному за размещение информации.

5.3.2. регистрируется документ поступивший в электронном виде Заявки и информации для размещения на сайте в журнале «Заявки на размещения информации на сайте».

5.3.3. Публикация информации на сайте выполняется Техническим подразделением на основании Заявки.

5.3.4. Файлы в электронном виде пересылаются объемом не более 5 мегабайт.

5.3.5. Файлы больше 1 мегабайта пересылаются в упакованном виде, в формате электронных архивов «zip» или «rar».

5.3.6. Заявки и файлы хранятся в электронном виде в электронном архиве 

5.4. Сроки размещения информации.

5.4.1. Техническое подразделение размещает информацию на сайте в следующие сроки:

оперативную информацию - в течение рабочего дня с момента получения, а в случае получения информации менее чем за час до окончания рабочего дня, не позднее двух часов с начала следующего рабочего дня;

регулярную, статистическую информацию - не позднее следующего рабочего дня с даты получения информации Техническим подразделением;

нестандартную информацию – в срок, устанавливаемый по согласованию с Инициирующим подразделением. 

5.4.2. В случае предоставления регулярной и оперативной информации Инициирующее подразделение может установить иную дату публикации информации.

5.4.3. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу сайта, Техническое подразделение вправе отложить публикацию информации на срок, не превышающий одного рабочего дня после окончания проведения вышеуказанных работ, известив об этом Инициирующее подразделение и начальников отделов Администрации.

6. Функции подразделений и сотрудников Администрации

6.1. Права и ответственность.

6.2. Инициирующее подразделение.

6.2.1. Инициирующее подразделение несет ответственность за:

- содержание (актуальность, точность, полноту) и оформление представления информации;

- своевременность подачи Заявки на размещение, изменение и удаление информации, для поддержания размещаемой информации в актуальном состоянии;

- предоставление сведений, являющихся интеллектуальной собственностью (авторским правом) третьих лиц (без санкции владельца);

- предоставление сведений, составляющих конфиденциальную информацию, и сведений, содержащих государственную тайну.

6.2.2. Инициирующее подразделение вправе:

- вносить предложения Техническому подразделению по изменению структуры сайта;

- публиковать информацию в разделы сайта, в которые ему предоставлено право изменения или внесения информации в соответствии с приложением № 1 к Регламенту.

6.3. Уполномоченный сотрудник.

6.3.1. Уполномоченный сотрудник несет ответственность за сбор, проверку соответствия подготовленной информации требованиям, установленным разделом 4 Регламента.

несет ответственность за:

- систематическое обновление раздела «Новости»;

- контролирование отделов Администрации и муниципальных учреждений по периодичности изменений информации и наполняемости сайта в установленные сроки в соответствии с приложением №1 к Регламенту.

 имеет право:

- требовать от отделов Администрации и Муниципальных учреждений размещения информации на сайте в установленные сроки в соответствии с приложением № 1 к Регламенту;

- приостановить публикацию информации, поступившей от Инициирующего подразделения, в случае, если информация содержит ошибки.

6.4. Техническое подразделение.

6.4.1. Техническое подразделение несет ответственность за:

- техническое размещение информации на сайте в установленные настоящим Регламентом сроки;

- своевременное информирование Уполномоченного сотрудника о размещении информации на сайте;

- обеспечение функционирования сайта.

6.4.2. Техническое подразделение вправе:

- отказать в публикации информации в случае, если формат представления информации не отвечает требованиям, установленным в разделе 4 Регламента;

- приостанавливать публикацию информации, в случае, если информация содержит ошибки;

- изменять структуру разделов сайта по предложениям Инициирующих подразделений.

7. Формирование раздела «Новости»

7.1. В качестве информации, предусмотренной для публикации в разделе «Новости», используются сведения для освещения оперативной информации о деятельности Администрации и подведомственных муниципальных учреждений: сведения об официальных визитах, рабочих поездках руководства; сведения об официальных мероприятиях, организуемых Администрацией и муниципальными учреждениями; тексты официальных выступлений,; публикации в средствах массовой информации; нормативные правовые документы, касающиеся деятельности Администрации и иная информация.

7.2. Структурные подразделения Администрации и муниципальные учреждения, ответственные за организацию и проведение совещаний, конференций, рабочих встреч и других мероприятий, носящих публичный характер, передают в Техническое подразделение материалы для размещения в разделе "Новости" в порядке, предусмотренном пунктами 5.3 Регламента:

7.2.1. информацию о предстоящем проведении совещаний, конференций, рабочих встреч и других мероприятий, носящих публичный характер, не позднее 3 рабочих дней до начала их проведения;

7.2.2. информацию о состоявшихся совещаниях, конференциях, рабочих встречах и др. мероприятиях, носящих публичный характер, не позднее 3 рабочих дней после их проведения.

7.3. Передаваемая информация должна содержать:

- дату, место и время проведения (п. 7.2.1, 7.2.2);

- перечень участников (ФИО, должности) (п. 7.2.1, 7.2.2);

- тему совещания, повестку дня (п. 7.2.1, 7.2.2);

- рассмотренные вопросы и ответы на них (п. 7.2.2);

- решение, принятое на совещании (п. 7.2.2);

- протокол совещания (п. 7.2.2).

Приложение N 1

к Регламенту информационной

и технической поддержки Интернет-сайта

Администрации Пудожского муниципального района

СТРУКТУРА 

Интернет-сайта Администрации Пудожского   

Муниципального района

	Наименование раздела сайта
	Предназначение раздела
	Ответственный за ведение раздела
	Периодичность изменений

	«Новости»

	Новости 
	Освещение оперативной информации о деятельности Администрации и муниципальных учреждений; сведения об официальных мероприятиях, организуемых Администрацией и муниципальными учреждениями; информация о проводимых конкурсах; публикации в средствах массовой информации; информация о нормативных правовых документах, касающихся деятельности Администрации и иная информация.


	Начальник управления делами Администрации,

Начальники управлений Администрации,

Начальники отделов Администрации,

Руководители муниципальных учреждений

Главы поселений района
	По мере наличия информации, предусмотренной структурой и содержанием блока, но не реже 1 раза в неделю

	Власть



	Администрация
	Информация о деятельности , комиссии
	Начальники управлений и отделов администрации
	По мере изменения сведений

	Официальные отчеты
	Планы и отчеты о деятельности Администрации и муниципальных учреждений (основные задачи).
	Начальники управлений и отделов администрации
	По мере изменения сведений

	Официальная информация 
	Регламенты
	Начальники управлений и отделов администрации
	По мере изменения сведений

	Совет
	НПА, Решения сессии, Отчеты Совета
	Начальник управления делами Администрации, 
	По мере изменения сведений

	Поселения

	Наименование поселений района
	Отчеты, официальная информация, контакты, программы и др.
	Управление делами

Администрации
	По мере изменения сведений

	Экономика

	Программа социально-экономического развития Муниципальное имущество Туризм Предпринимательство Лицензирование Транспорт
	Программы, отчеты по их исполнению, планы, предложения, нормативно-правовые акты
	Управление по экономике и имуществу
	По мере изменения сведений

	Федеральные и республиканские структуры
	Информация о деятельности, нормативно-правовые акты 
	Отдел полиции, Центр занятости, ИФНС № 9
	По мере изменения сведений

	Социальная политика

	Здравоохранение, спорт, образование, культура
	Программы, отчеты по их исполнению, планы, предложения, нормативно-правовые акты
	МУЗ «Пудожская ЦРБ», отдел по образованию, управление по экономике
	По мере изменения сведений

	Органы опеки, КДН
	Программы, отчеты по их исполнению, планы, предложения, нормативно-правовые акты
	Отдел по социальной политике. профилактике защите прав несовершеннолетних
	По мере изменения сведений

	Социальные учреждения 
	Информация о деятельности, изменения в законодательстве и др.
	Социальные учреждения района
	По мере изменения сведений

	Контакты

	Обратная связь
	
	Управление делами
	По мере необходимости, но не реже одного раза в месяц

	Муниципальный заказ

	Информация о проводимых конкурсах
	Информация и документация по проводимым конкурсам Администрации и муниципальных учреждений
	Начальники управлений Администрации,

Начальники отделов,

Руководители муниципальных учреждений
	По мере необходимости

	Итоги конкурсов
	Протоколы конкурсов
	Начальники управлений Администрации,

Начальники отделов,

Руководители муниципальных учреждений
	По мере проведения конкурсов, в сроки, установленные Федеральным законом от 21 июля 2005 г. №94-ФЗ

	СМИ

	Пудожский вестник
	Статьи, информация о сотрудниках газеты
	Управление делами
	По мере необходимости

	ГО и ЧС

	Безопасность и защита территории от ЧС мероприятии по ГО
	
	Отдел военной мобилизации  ГО и ЧС
	По мере необходимости


Приложение N 2

к Регламенту информационной

и технической поддержки Интернет-сайта

Администрации Пудожского муниципального района 

ЗАЯВКА

на размещение информации на Интернет-сайте

Администрации Пудожского муниципального района

Отдел (Учреждение) ________________________________________________________________

(название отдела или Учрежденияя)

просит произвести изменение в составе информации, размещенной в разделе

_________________________________________________________________________________

(название раздела)

на Интернет-сайте Администрации Пудожского муниципального района

	Наименование документа
	Удалить
	Добавить
	Заменить

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


_________________________________________________________________________________

(должность, ФИО, телефон)

Отсутствие конфиденциальной информации и сведений, содержащих государственную тайну, подтверждаю.

Глава администрации

__________________________________                                      ____________________________

(ФИО) 








(подпись)
"___" ____________________ 20__ г.

Приложение: электронные копии в _____ файлах.







Об утверждении регламента информационной и технической поддержки Интернет сайта администрации Пудожского муниципального района
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