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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ШАТРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
КУРГАНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18   февраля  2022   года   № 62                                                                  с.Шатрово   

Об утверждении Регламента подготовки и размещения информации на официальном сайте Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области в сети Интернет
           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», Уставом Шатровского муниципального округа Курганской области Администрация Шатровского муниципального округа Курганской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить   Регламент    подготовки   и   размещения   информации   на  официальном 
сайте  Администрации  Шатровского   муниципального округа Курганской области в  сети  Интернет согласно приложению к настоящему постановлению.
           2. Обнародовать настоящее постановление  в соответствии со статьей 44 Устава Шатровского муниципального округа Курганской области.

           3. Признать утратившим силу постановление Администрации Шатровского района от 30 апреля 2013 года №134 «Об утверждении Регламента подготовки и размещения информации на официальном сайте Администрации Шатровского района в сети Интернет».

           4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами – руководителя аппарата Администрации Шатровского муниципального округа.

Глава Шатровского   
муниципального округа                                                                                                    Л.А.Рассохин

О.А.Ядрышникова

9 10 80

Разослано по списку (см. на обороте)

	
	Приложение 

к постановлению Администрации Шатровского муниципального округа

от  18   февраля   2022   года  № 62
«Об утверждении Регламента подготовки и размещения информации на официальном сайте Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области в сети Интернет»


РЕГЛАМЕНТ

подготовки и размещения информации на официальном сайте Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области в сети Интернет

 1. Настоящий Регламент подготовки и размещения информации на официальном сайте Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области  в сети Интернет (далее - Регламент) разработан 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».

2. Регламент устанавливает порядок подготовки и размещения информации о деятельности Администрации Шатровского  муниципального округа Курганской области (далее – Администрация) и ее отраслевых (функциональных) органов, размещаемой на официальном сайте Администрации в сети Интернет (далее - Сайт).

3. Информация о деятельности Администрации и ее отраслевых (функциональных) органов размещается по электронному адресу Сайта www.radmshatrovo.ru
4. Организация обеспечения работоспособности, необходимой для функционирования Сайта, возлагается на   главного специалиста организационного отдела аппарата Администрации Шатровского муниципального округа Курганской области (далее – Ответственный специалист), в должностные обязанности которого входит:

- организация администрирования Сайта;

- обеспечение защиты информационных ресурсов Сайта;

- обеспечение бесперебойного функционирования Сайта.

5. Ответственный специалист размещает информацию о деятельности Администрации и ее отраслевых (функциональных) органов в соответствии с настоящим Регламентом.

          6. Для размещения на Сайте документы и информационные материалы представляются Ответственному специалисту Администрации в электронном виде и на бумажном носителе с периодичностью, установленной законодательством Российской Федерации, Курганской области, обязательной  для размещения в сети Интернет.
7. Бумажный вариант документа передается вместе с заявкой  на размещение на Сайте, подписанной руководителем структурного подразделения Администрации и ее отраслевого (функционального) органа и исполнителем, подготовившим материал, с указанием раздела, подраздела Сайта, на котором необходимо разместить документ, и срочности размещения документа на Сайте.

8. Заявка на размещение материалов на Сайте Администрации оформляется по форме согласно приложению к настоящему Регламенту.

9. Информационные материалы, подлежащие размещению на Сайте, должны быть оформлены в соответствии с правилами делопроизводства.

10. Документы и информационные материалы размещаются на Сайте в полном соответствии с электронной копией. Должностные лица, подготовившие материал, несут персональную ответственность за соответствие текста электронной версии их бумажному носителю. Об этом в заявке делается соответствующая запись: «Электронная версия документа и приложения (ий) к нему соответствуют бумажному носителю» с указанием должности, фамилии, инициалов, подписи лица, ответственного за подготовку документа.

11. Информационные материалы в электронном виде представляются на следующих носителях: компакт-диске, дискете, флеш-накопителе с соблюдением следующих требований:

1) электронная версия материалов должна быть выполнена программой Microsoft Office Word с расширением «doc»;

2) не допускается представление материалов на электронных бланках с использованием текстовых блоков и рамок;

3) каждый материал должен представляться отдельным файлом в виде единого документа вместе с приложениями в соответствии с их нумерацией;

4) не допускается представление нескольких материалов в виде единого файла;

5) фотоматериалы, используемые в текстовом документе, представляются отдельным файлом (формат файла: JPG).

12. Таблицы оформляются программой Microsoft Office Word, Microsoft Office Excel.

13. При оформлении текста (как при использовании шаблонов, так и при оформлении приложений):

1) не допускается:

- подгонять абзацы с помощью множественных пробелов;

- набирать текст в несколько колонок;

- использовать вертикальное объединение ячеек;


2) необходимо:

- использовать  шрифт PT Аstra Serif;

- размер шрифта 14 (допускается 12);

- использовать формат абзаца.

14. Ответственное лицо рассматривает и согласовывает  информацию на предмет ее соответствия требованиям к общедоступной информации в течение одного рабочего дня с момента ее получения.

15. Согласованный информационный материал в течение одного рабочего дня размещается на официальном сайте.

16. Если электронный текст материала не соответствует бумажному носителю, требованиям настоящего Регламента, то документ не подлежит размещению на официальном сайте. В этом случае электронный текст вместе с бумажным носителем возвращается исполнителю для доработки, о чем на заявке делается надпись «Возвращено на доработку».

17. Ответственность за правильность оформления, достоверность и своевременность предоставления информации для размещения на Сайте несут должностные лица Администрации, и ее отраслевых (функциональных) органов, подготовившие данную информацию.

18. Ответственность за своевременность размещения информации в разделах и подразделах Сайта несет Ответственный специалист за размещение данной информации.

19. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу Сайта, Ответственный специалист размещает информацию на Сайте в срок не позднее следующего рабочего дня со дня окончания проведения указанных работ или иные сроки, согласованные с должностным лицом, предоставляющим информацию.

20. Размещение информации о деятельности Администрации и ее отраслевых (функциональных) органов на Сайте осуществляется в соответствии с требованиями к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения.

21. Информационный ресурс о деятельности Администрации и ее отраслевых (функциональных) органов, открытый для доступа пользователей информации, включает в себя информацию о деятельности Администрации и ее отраслевых (функциональных) органов, предназначенную для размещения в информационных системах общего пользования в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

22. Кроме информации, указанной в Перечне, на Сайте может содержаться иная информация, не противоречащая действующему законодательству, состав которой определяется целями и задачами Администрации и её отраслевых (функциональных) органов.

23. Не подлежит размещению на Сайте:

1) информация, составляющая государственную и иную охраняемую законом тайну;

2) документы, содержащие информацию, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законодательством;

3) информационные материалы, представленные с нарушением требований настоящего Регламента.

24. Должностные лица, уполномоченные на предоставление информации о деятельности Администрации и её отраслевых (функциональных) органов, обязаны:

1) соблюдать установленный настоящим Регламентом порядок подготовки информации к размещению на Сайте;

2) своевременно готовить информацию, подлежащую размещению на Сайте;

3)своевременно направлять информацию для размещения в новостной ленте;

4) при подготовке информации не использовать сведения, содержащие информацию ограниченного доступа.

25. Выполнение работ по администрированию и сопровождению программно-технических средств Сайта осуществляется Ответственным специалистом.

Указанные работы включают в себя:

1) планирование мероприятий по информационной поддержке Сайта;

2) регистрацию Сайта в основных Интернет-каталогах и поисковых системах, как отечественных, так и зарубежных;

3) управление обновлением программного обеспечения Сайта;

4) контроль и оценку эффективности функционирования технологической базы Сайта;

5) контроль выполнения требований управленческих и технических спецификаций Сайта, включая технические требования к Сайту, требования к техническому дизайну и техническому обслуживанию;

6) оценку качества услуг по поддержке Сайта;

7) информирование управляющего делами – руководителя аппарата Администрации Шатровского муниципального округа об эффективности функционирования Сайта на основе объективных показателей статистики работы Сайта и удовлетворения запросов пользователей.

26. Целями защиты информационных ресурсов Сайта являются:

1) предотвращение утраты, искажения, подделки информации;

2) предотвращение несанкционированных действий по уничтожению, модификации, искажению, блокированию информации;

3) предотвращение других форм незаконного вмешательства в информационные ресурсы Сайта.

27. Режим защиты информации устанавливается в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	
	


Управляющий делами – руководитель 

аппарата Администрации Шатровского 

муниципального округа                                                                                                    Т.И.Романова
Приложение 

к Регламенту подготовки и 

размещения информации на

официальном сайте 

Администрации Шатровского

муниципального округа Курганской 

области  в сети Интернет 

ЗАЯВКА

на размещение материалов

на официальном сайте Администрации Шатровского муниципального округа Курганской 

области  

	Наименование материала, 
имя и формат файла
	Необходимость  
размещения   
фото-, видеоматериалов, 
имя и 

формат файла
	Раздел, 
подраздел 
сайта на главной  
странице, в котором 
требуется разместить
материал
	Срочность  
размещения 
(немедленно,
срочно, обычный срок)



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Электронная версия документа и приложения(ий) к нему соответствует бумажному носителю.

Руководитель структурного 

подразделения Администрации

Шатровского  муниципального округа Курганской 

области,

отраслевого (функционального)

органа  Администрации

Шатровского  муниципального округа Курганской 

области                                                                       ______________________                И.О.Ф.

                                                            (дата, подпись)

Телефон ______________________

Исполнитель, подготовивший                                    

материал                                                                   _______________________               И.О.Ф.

                                                                (дата, подпись)

Телефон ______________________ 
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