 АДМИНИСТРАЦИЯ

КЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ВОЛГОГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ 

СРЕДНЕАХТУБИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

	


от   22 сентября  2014 г. №  56 

Об утверждении порядка размещения информации на официальном сайте Клетского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «интернет»

В целях исполнения Федерального закона от 9 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Порядок размещения информации на официальном сайте Клетского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (приложение № 1).

2. Постановление подлежит  обнародованию в установленном порядке.
3. Постановление вступает со дня его подписания.

Глава Клетского 
сельского поселения




                          М.В. Усков
Утвержден 

Постановлением администрации 

Клетского сельского поселения 

                                                                                                  от 22 сентября 2014г. № 56 

Порядок

размещения информации на официальном сайте Клетского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной

сети «интернет»
1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и определяет систему администрирования официального сайта Клетского сельского поселения http://kletskaya-adm.ru/ (далее - сайта):

- подготовку, представление и размещение информации о деятельности главы Клетского сельского поселения, администрации Клетского сельского поселения, Совета Клетского сельского поселения и иных организаций (учреждений, организаций) муниципального образования;

- права, обязанности и ответственность соответствующих должностных лиц, уполномоченных на представление (размещение) информации на сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сети Интернет).

2. Администрирование сайта:

- обеспечивается с использованием средств централизованного программно-технического комплекса, установленного на технической площадке Интернет-провайдера в соответствии с услугой хостинга;

- реализуется с помощью программного обеспечения, поддерживающего единую технологию ведения публикаций на сайте;

- осуществляется администратором сайта и редактором сайта.

3. Администратор сайта:

3.1. Администратором сайта является сотрудник Индивидуального предпринимателя Петросян Анны Александровны на договорной основе. Администратор сайта выполняет следующие функции:

- поддерживает сайт в работоспособном состоянии и обеспечивает его доступность;

- наделяется правами доступа к системной программно-аппаратной части сервера сайта;

- осуществляет резервное копирование компонентов сайта и параметров настройки баз данных;

- проводит организационно-технические мероприятия по защите информации на сайте от несанкционированного доступа;

- осуществляет инсталляцию программного обеспечения, необходимого для функционирования сайта в случае аварийной ситуации;

- регистрирует сотрудников, обслуживающих сайт, и предоставляет права на изменение информации на сайте;

- проводит регламентные работы на сервере (замена или дополнение компонентов сайта, ведение лог-файлов архивных копий, контроль наличия свободного табличного пространства базы данных и др.);

- обеспечивает размещение информации на сайте и изменяет структуру и дизайн сайта;

- осуществляет постоянный мониторинг за состоянием системы безопасности сервисов, необходимых для корректной работы приложения, и информации на сервере (сайте);

- по мере необходимости выполняет работу по модернизации и доработке функциональных сервисов сайта;

- осуществляет внесение изменений в структуру и дизайн сайта.

4. Редактор сайта:

4.1. Редактором сайта является сотрудник администрации Клетского сельского поселения, наделенный ограниченными полномочиями администрирования сайта. Редактор сайта выполняет следующие функции:

- координирует работу по размещению информации на сайте и изменению структуры и дизайна сайта;

- осуществляет сбор, обобщение, подготовку информации к размещению на сайте на основе поступивших сотрудников администрации Клетского сельского поселения, Совета Клетского сельского поселения и иных организаций (учреждений, организаций) муниципального образования, информационных материалов и документов;

- обеспечивает размещение информационных материалов и документов на сайте в пределах полномочий, определенных администратором;

- контролирует своевременность и корректность размещения информации на сайте;

- готовит предложения по модернизации структуры и изменению дизайна сайта;

- поддерживает в актуальном состоянии разделы сайта;

- осуществляет координацию работы специалистов органов местного самоуправления, отвечающих за подготовку и передачу информации для размещения на сайте.
5. Информация о деятельности органа местного самоуправления, подлежащая размещению в сети «Интернет», в соответствии с требованиями ч.1 ст. 13 Федерального закона от 9 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»:
5.1 Общая информация об органе местного самоуправления, в том числе:

- наименование и структуру органа местного самоуправления, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов органа местного самоуправления;

-  сведения о полномочиях органа местного самоуправления, задачах и функциях структурных подразделений органа, 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, номера телефонов подведомственных организаций;

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

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

5.2 Информацию о нормотворческой деятельности органа местного самоуправления, в том числе:

- муниципальные правовые акты, изданные органом 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;

- решения сельской Думы органа муниципального образования;

- информацию о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- административные регламенты муниципальных услуг;

- установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых органом местного самоуправления к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

- порядок обжалования нормативных правовых актов и иных решений, принятых органом местного самоуправления, его территориальными органами, муниципальных правовых актов;

5.3 Информацию об участии органа местного самоуправления в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, включая официальные тексты соответствующих международных договоров Российской Федерации, а также о мероприятиях, проводимых государственным органом, органом местного самоуправления, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органа местного самоуправления;

5.4 Информацию 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 органом местного самоуправления до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации;

5.5 Информацию о результатах проверок, проведенных органом местного самоуправления, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органе местного самоуправления, подведомственных организациях;

5.6 Тексты официальных выступлений и заявлений руководителей и заместителей руководителей органа местного самоуправления;

5.7 Статистическую информацию о деятельности органа 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  органа местного самоуправления;

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

5.8 Информацию о кадровом обеспечении органа 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 органе местного самоуправления;

- информацию о работе органа 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;

- фамилию, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

- обзоры обращений лиц, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.

6. Размещение информации на сайте.

6.1. Координацию работ по размещению информации на сайте осуществляет редактор сайта:

- нормативно-правовые акты;

- информационные, справочные материалы структурных подразделений администрации, Совета депутатов Клетского сельского поселения и иных организаций (учреждений, организаций) муниципального образования.

6.2. Размещение информации осуществляется редактором сайта на основании подачи заявки специалисту ИП Петросян А.А.указываются:

- вид информации (информационный материал (текст, таблица, фотоизображение, видеоизображение), графический материал, баннер, ссылка на информационный ресурс и т.д.);

- срок размещения информации;

- период размещения информации;

- наименование раздела (подраздела) сайта;

- действие, которое необходимо совершить с информацией (удалить, добавить, изменить и др.). В случае удаления информации в заявку включается ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь. В случае изменения информации в заявку включаются ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь, описание требуемых изменений или новая информация, подлежащая размещению на сайте.
6.3. Информация для размещения на сайте должна представляться в цифровом варианте и соответствовать следующим требованиям:

- информационные текстовые материалы (нормативные правовые акты, методические материалы, пресс-релизы, сообщения и т.д.) должны быть представлены в электронном виде Adobe Acrobat Document (.PDF) или созданы с помощью текстового редактора MS Word или MS Excel (форматы doc, xls);

- информационные материалы, представляющие собой выборку сведений из баз данных, должны быть представлены в формате MS Excel с обязательным соблюдением следующего условия: текстовая информация не должна содержать символ ";" (точка с запятой);

- допускается представление информации в форматах jpeg, gif, txt, pdf;

- не допускается представление документов в формате tif;

- допускается предоставление программных продуктов.

6.4. Редактирование (изменение) информации на сайте:

- организацию работы по редактированию информации на сайте осуществляет редактор сайта;

- информацию, содержащую орфографические, пунктуационные и стилистические ошибки, редактор сайта редактируют самостоятельно;

- редактирование информации нормативного правового характера не допускается.

6.5. Сроки размещения информации на сайте:

- срочная информация - в трех рабочих дней с момента получения заявки;

- оперативная информация - в течение пяти рабочих дней;

- иная информация – один раз в месяц;

- после размещения информации на сайте администратором направляется информация об исполнении (дата и время размещения информации на сайте) редактору в электронном формате. 
7. Права, обязанность и ответственность должностных лиц, ответственных за представление и размещение информации на сайте.

7.1. Должностное лицо, уполномоченное на представление информации, обязано:

- соблюдать настоящий Порядок подготовки информации к размещению на сайте;

- осуществлять проверку достоверности подготовленной информации.

7.2. Должностное лицо администрации, уполномоченное на представление информации, является ответственным за:

- соблюдение настоящего Порядка подготовки информации к размещению на сайте;

- представление достоверной информации;

- представление информации с соблюдением интеллектуальных прав третьих лиц;

- представление сведений, не содержащих информацию ограниченного доступа.

7.3. Должностное лицо администрации, уполномоченное на контроль за размещением информации, вправе:

- обращаться к соответствующим должностным лицам по вопросам размещения, удаления или изменения информации, размещенной в разделах (подразделах) сайта;

- отказать в размещении на сайте информации, представленной с нарушением настоящего Порядка;

- потребовать от должностного лица администрации, уполномоченное на представление информации исправления ошибок и опечаток, обнаруженных в информации, представленной для размещения на сайте.

7.4. Должностное лицо администрации, уполномоченное на контроль за размещением информации, обязано:

- обеспечить своевременное размещение информации на сайте;

- осуществлять контроль за соблюдением сроков размещения информации в разделах (подразделах) сайта в соответствии с поданной заявкой;

- проставить отметку после размещения информации на сайте в заявке на бумажном носителе об исполнении (дата и время размещения информации на сайте). Носитель информации с электронной копией документа возвращается должностному лицу, представившему информацию.

7.5. Должностное лицо администрации, уполномоченное на размещение информации, является ответственным за:

- соблюдение настоящего Порядка при подготовке информации к размещению и ее достоверность (только в случае подготовки информации непосредственно этим должностным лицом);

- соблюдение настоящего Порядка размещения информации на сайте;

- размещение информации с соблюдением интеллектуальных прав третьих лиц и сведений, не содержащих информацию ограниченного доступа (только в случае подготовки информации непосредственно этим должностным лицом).

