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Приложение № 1 к распоряжению Администрации муниципального района

от 07.07.2011 № 357
Положение

об официальном сайте  органов местного самоуправления

Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района

1.Общие положения

1.1.Положение об официальном сайте органов местного самоуправления Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района (далее – Положение) разработано в соответствии с федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом Таймырского Долгано-Ненецкого муниципального района (далее – муниципальный район) и другими муниципальными правовыми актами.

1.2.Настоящее Положение определяет основные принципы организации работы официального сайта органов местного самоуправления муниципального района (далее - Сайта), регламентирует содержание, подготовку и размещение на нем информации.

1.3.Сайт является общедоступным бесплатным источником информации, предназначенным для пользования неограниченного круга лиц круглосуточно.

1.4.Адрес Сайта в сети Интернет: www.taimyr24.ru, таймыр.рф.

1.5.Структура Сайта разработана на основании норм действующего законодательства и может быть изменена без уведомления об этом пользователей.

1.6.При использовании материалов Сайта другими средствами массовой информации, ссылка на него обязательна.

2.Цели и задачи Сайта

2.1.Целями Сайта являются:

-представление официальной, оперативной, справочной и иных видов информации по всем сферам жизнедеятельности муниципального района;

-обеспечение права граждан на получение информации о деятельности органов местного самоуправления;

-присутствие муниципального района в едином глобальном информационном пространстве.

2.2.Задачами Сайта являются:

-расширение способов осуществления связей с общественностью;

-обеспечение информационной доступности и открытости деятельности органов местного самоуправления муниципального района, доступа к социально значимой информации;

-обеспечение доступа граждан к текстам официальных документов и муниципальных правовых актов муниципального района.

3.Информационное содержание Сайта

3.1.Значительная часть информации, представленной на Сайте муниципального района, носит официальный характер.

3.2.На Сайте может размещаться информация, не носящая официальный характер, с уведомлением об ее источнике либо статусе.

3. 3.Содержание контента должно соответствовать основным задачам Сайта и законодательным нормам, регулирующим деятельность средств массовой информации; тексты должны отвечать форме и стилистике официальных сообщений.


3.4.Содержание публикуемой информации должно отвечать тематике соответствующего раздела. Разделы являются составным элементом структуры Сайта и формируются в  соответствии с требованиями действующего законодательства, целями и задачами Сайта. 

3.5.Основные тематические разделы Сайта:
- Глава Таймыра
- Общие сведения
- Органы местного самоуправления
- МО – городские и сельские поселения
- Документы
- Обращения граждан
- Финансы и экономика

- Муниципальные услуги

- Муниципальный заказ

- Муниципальные учреждения

- Транспорт

- Социальная политика

- Предпринимательство

- Горячая линия ЖКХ

- Национальные и краевые проекты

- Молодежные проекты

- Новости

- Сегодня в органах власти

- Информационные сообщения

- Управление ГО и ЧС информирует

- Мероприятия

- Фотолента (фотогалерея).

3.6.Запрещается: 
3.6.1.Размещение информации, отнесенной действующим законодательством к информации ограниченного доступа (государственная тайна и конфиденциальная информация).
3.6.2.Распространение через Сайт любых материалов, недопустимых к опубликованию в соответствии с действующим законодательством о средствах массовой информации, а также материалов, имеющих статус коммерческих.

3.7.По мере развития Сайта его структура, наименование разделов, их содержание могут изменяться.

4.Источники и категории публикуемой информации

4.1.Информационное наполнение сайта органов местного самоуправления муниципального района формируется из информационных сообщений, представленных субъектами информационной инициативы - внутренними и внешними источниками.

4.2. Внутренними источниками информации являются:

-Глава муниципального района;

-Таймырский районный Совет депутатов;

-органы и структурные подразделения Администрации муниципального района;

-Счетная палата муниципального района;

-Избирательная комиссия муниципального района.

4.3. Внешними источниками информации являются:

-органы местного самоуправления городских и сельских поселений муниципального района;

-муниципальные учреждения, организации и предприятия муниципального   района;

-государственные органы Красноярского края;

-территориальные органы исполнительной власти Российской Федерации.

4.4.В зависимости от периодичности обновления информация делится на следующие категории:

-постоянная информация (не обновляется либо обновляется крайне редко в части внесения дополнений или уточнений);

-периодически обновляемая информация (обновляется по мере необходимости);

-разовая информация (обновляется часто, после чего прежние данные теряют свою актуальность и переходят в разряд архивных).

5.Информационное наполнение и техническое обеспечение работы Сайта

5.1.Информационное наполнение и обновление Сайта, его модерацию осуществляет Управление общественных связей Администрации муниципального района.

5.2.Управление общественных связей Администрации муниципального района обеспечивает:

-организацию информационного наполнения Сайта;

-анализ информационной содержательности;

-формирование структуры и разработку дизайна Сайта, принятие решения о внесении необходимых изменений;

-премодерацию контента перед публикацией;

-контроль над содержанием и актуальностью сообщений, сроками своевременного обновления и сроками активности информации, размещенной на Сайте в соответствии с заявками.

5.3.Техническое обеспечение работы Сайта и его администрирование возлагается на Управление транспорта, информатизации и связи Администрации муниципального района.

5.4. К техническому обеспечению работы Сайта относится:

-круглосуточное функционирование Сайта;

-защита Сайта от несанкционированного проникновения и взлома;

-устранение технических проблем в работе Сайта;

-систематическое архивирование данных, необходимых для восстановления работы Сайта в случае возникновения неполадок;

-обучение сотрудников Администрации муниципального района, обеспечивающих информационное сопровождение Сайта, навыкам работы с бизнес-процессами;

-содействие в размещение информации на Сайте сотрудникам, ответственным за подготовку и размещение информации;

-внесение изменений в дизайн, структуру и организацию бизнес-процессов Сайта.

5.5.Управление общественных связей Администрации муниципального района совместно с Управлением транспорта, информатизации и связи Администрации муниципального района осуществляют стратегическое планирование работы Сайта.

Приложение № 2 к распоряжению Администрации муниципального района

от 07.07.2011 № 357
Порядок представления информации и размещения ее на официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района 

1.Информация для размещения на Сайте представляется в адрес сотрудника Управления общественных связей Администрации муниципального района, ответственного за информационное содержание Сайта (далее – модератор), в электронном виде.

На период отсутствия модератора информация направляется в адрес лица, его замещающего, о чем модератор уведомляет субъектов информационных инициатив путем электронного сообщения.

2.Информация для размещения на Сайте внутренними источниками, определенными пунктом 4.2. Положения об официальном сайте органов местного самоуправления муниципального района, представляется с отметкой о согласовании руководителем соответствующего субъекта информационной инициативы (органа или структурного подразделения Администрации муниципального района). Информация в адрес модератора направляется посредством процессов электронного документооборота через субсайт Администрации муниципального района.

Исключение составляют ответственные за содержание оперативных информационных разделов Сайта: «Новости» (Отдел по работе со средствами массовой информации Управления общественных связей Администрации муниципального района) и «Управление ГО и ЧС информирует» (Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям  Администрации муниципального района), «Муниципальный заказ» и «Предпринимательство» (Управление муниципального заказа и потребительского рынка Администрации муниципального района), «Горячая линия ЖКХ» (Управление развития инфраструктуры муниципального района), «Транспорт» (Управление транспорта, информатизации и связи Администрации муниципального района), которые самостоятельно размещают материалы в соответствующих разделах. Ответственные сотрудники перечисленных структурных подразделений наделяются правами модератора для оперативного управления соответствующими разделами Сайта.

В каждом органе и структурном подразделении Администрации муниципального района назначается сотрудник, ответственный за представление новостной, статистической и иной информации для размещения на Сайте, чьи контактные данные, необходимые для осуществления оперативной работы с модератором, направляются в Управление общественных связей Администрации муниципального района в письменном виде.

3.Для размещения на Сайте информации по инициативе внешнего источника последний должен обратиться в Администрацию муниципального района с письменным обращением о размещении своих материалов. Информация от внешнего источника принимается в электронном виде в сопровождении бумажного носителя. Документ должен быть подписан руководителем субъекта информационной инициативы. 

4.Структура заявки на размещение материала строится следующим образом:

-субъект информационной инициативы

-краткое обоснование внесения информации

-раздел (подраздел) сайта для которого предназначена информация

-дата начала активности информационного сообщения

-дата окончания активности информационного сообщения

-контактная информация ответственного сотрудника 

-особые отметки

-наименование сообщения

-текст сообщения

-подпись руководителя субъекта информационной инициативы

-Ф.И.О. и телефон исполнителя.

В случае необходимости размещения информации в кратчайший срок, в строке «особые отметки» ставится «срочно». Такой документ рассматривается модератором во внеочередном порядке.

 5.Решение о размещении (или отклонении) представленной информации принимает модератор.

В случае отклонения представленной информации модератор возвращает документ инициатору с кратким указанием причин отклонения.

6.В зависимости от категории информации устанавливаются следующие сроки ее представления:

-постоянная информация – по мере возникновения поправок и уточнений;

-периодически обновляемая информация - по мере необходимости;

-разовая информация: оперативная  - в течение рабочего дня; новостная – не позднее 2-х рабочих дней со дня возникновения информационного повода.

7.Данные принимаются в следующих форматах:

-тексты – doc, docx, 

-таблицы – xls, xlsx, doc, docx;

-графика и изображения – JPG, PDF.

Размер графических файлов и изображений, предназначенных для иллюстрирования сообщений не должен превышать 180 пикселов по большей стороне, разрешение - не  более 200 dpi.

8.Сроки опубликования информации модератором:

-постоянная информация – в течение 5-ти рабочих дней со дня предоставления;

-периодически обновляемая информация - в течение 3-х рабочих дней со дня предоставления;

-разовая информация: оперативная  либо  новостная – не позднее первой половины рабочего дня, следующего после дня предоставления;

-информация с отметкой «срочно» - в течение рабочего дня.

9.Ответственность за своевременность представления информации, ее точность, объективность, а также за стиль, орфографию и пунктуацию информационного сообщения возлагается на субъект информационной инициативы.

10.Ответственность за своевременное опубликование представленной информации несет модератор Сайта – ответственный сотрудник Управления общественных связей Администрации муниципального района.

11.Ответственность за техническое состояние Сайта несет администратор Сайта – ответственный сотрудник Управления транспорта, информатизации и связи Администрации муниципального района.

