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Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы

Зуевской поселковой администрации

от  27.02.2019 № 12р

ПОРЯДОК

функционирования официального сайта Зуевской поселковой администрации

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Порядок функционирования официального сайта Зуевской поселковой администрации (далее - Порядок) разработан в соответствии с Законом Донецкой Народной Республики от 07 августа 2015 года № 71-1НС «Об информации и информационных технологиях».

1.2. Основные цели сайта:

а) информирование населения о деятельности Зуевской поселковой администрации (далее – Администрация), социально- экономическом и культурном развитии поселка Зуевка;
б) обеспечение открытости и доступности информации о деятельности администрации для пользователей сети Интернет;

в) реализация конституционных прав граждан на получение объективной информации о деятельности Администрации;

г) формирование положительного общественного мнения и повышение интереса к деятельности Администрации.

1.3. Основными задачами создания сайта являются:

а) обеспечение доступа граждан, организаций, общественных объединений, государственных органов к информации о деятельности Администрации;

б) предоставление справочной информации о регионе;

в) организация постоянной обратной связи между гражданами, организациями, общественными объединениями, государственными органами, осуществляющими поиск информации о деятельности Администрации в сети Интернет.

1.4. Основные функции сайта Администрации:

1.4.1. Представительская функция:

а) обеспечение постоянного информационного присутствия Администрации в сети Интернет;

б) укрепление имиджа Администрации как органа, использующего современные информационные технологии;

в) формирование у населения устойчивого интереса к изменениям, происходящим в общественной жизни поселка Зуевка;

1.4.2. Информационная функция: информирование жителей поселка Зуевка.

1.5. Сайт является официальным информационным ресурсом для размещения информации о деятельности Администрации согласно действующему законодательству Донецкой Народной Республики. 

1.6. Электронный адрес сайта - http://zuevka.ugletele.com.

1.7. Наименование сайта - «Официальный сайт Зуевской поселковой администрации».

1.8. Доступ к информации и интерактивным сервисам, размещаемым на сайте, предоставляется на бесплатной основе.

1.9. Копирование информации, размещенной на сайте (равно как цитирование в 
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средствах массовой информации сообщений, размещенных на сайте), допускается только при указании ссылки на источник (в сетевых средствах массовой информации -гиперссылки на соответствующий электронный ресурс с уникальным адресом в сети Интернет). Внесение каких-либо добавлений, искажение либо исключение части информации, меняющие смысл копируемой (цитируемой) информации, не допускается.

1.10. Сайт не является средством массовой информации.

II. СОДЕРЖАНИЕ И СТРУКТУРА САЙТА

2.1. Размещаемая информация носит информационно-разъяснительный характер.

2.2. На сайте размещается информация, предусмотренная структурой сайта, в соответствии с приложением 1 к настоящему Порядку:

а) наименование и структура Администрации, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов Администрации;

б) сведения о полномочиях Администрации, задачах и функциях, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

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

г) сведения о должностных лицах Администрации, руководителях подведомственных организаций (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);

д) перечни информационных систем, банков данных реестров, регистров, находящихся в ведении Администрации;

е) сведения о средствах массовой информации;

ж) нормативные правовые акты, изданные Администрацией, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведений о государственной регистрации нормативных правовых актов в случаях, установленных законодательством Донецкой Народной Республики;
и) административные регламенты, стандарты государственных и муниципальных услуг;

к) порядок обжалования нормативных правовых актов и иных решений, принятых муниципальных правовых актов;

л) информацию об участии Администрации в целевых и иных мероприятиях, проводимых Администрацией, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках;

м) 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 Администрацией до сведения граждан и организаций в соответствии с законодательством Донецкой Народной Республики;
н) тексты официальных выступлений и заявлений должностных лиц Администрации;
п) статистическую информацию о деятельности Администрации, в том числе статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям органов Администрации;

р) сведения об использовании Администрацией, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств;
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с) порядок поступления граждан на муниципальную службу;

т) сведения о вакансиях, имеющихся в Администрации; должностях муниципальной службы, имеющихся в Администрации;

у) квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

ф) номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в Администрации; 

х) порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность.

2.3. Администрация наряду с информацией, указанной в пункте 2.2 настоящего Порядка, может размещать в сети Интернет иную информацию о своей деятельности, атрибуты государственной символики Донецкой Народной Республики и символики поселка Зуевка.

2.4. На сайте размещаются интерактивные сервисы (календарь, прогноз погоды, опрос, поиск, баннеры со ссылками на другие сайты, счетчик посещений, карта местности, архив новостей).

2.5. На сайте запрещается размещение экстремистских материалов, сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, другой информации ограниченного доступа, предвыборной агитации и агитации по вопросам референдума, информации, нарушающей законодательство об интеллектуальной собственности и о персональных данных, рекламы (за исключением социальной рекламы), вредоносных программ.

2.6. Разделы в структуре сайта подразделяются на уровни:

а) разделы первого уровня - разделы сайта, размещенные на главной странице сайта, включающие в себя подразделы;

б) разделы второго уровня - подразделы первого уровня;

в) разделы третьего и последующих уровней - подразделы второго и последующих уровней.

2.7. Создание и удаление разделов и подразделов в структуре сайта осуществляется администратором сайта – сектором информационно-компьютерного обеспечения администрации города Харцызска.
2.8. Предложения по созданию и удалению разделов первого и второго уровней в структуре сайта направляются на имя главы Администрации.

2.9. Создание и удаление разделов третьего и последующих уровней в структуре сайта осуществляются по запросам управляющего делами, специалистов 1 категории на имя главы Администрации. 

III. ТРЕБОВАНИЯ К ИНФОРМАЦИИ, РАЗМЕЩАЕМОЙ НА САЙТЕ

3.1. Информация на сайте размещается на русском языке.

3.2. Допускается использование иностранных языков в электронных адресах, именах собственных, а также в случае отсутствия русскоязычного наименования.

3.3. При размещении информации обеспечивается ее соответствие правилам русского языка (иностранных языков), стилистике и особенностям публикации информации в сети Интернет.

3.4. Оформление размещаемой информации должно соответствовать дизайну сайта.

3.5. Информация на сайте размещается в следующих форматах:

а) текстовая информация - форматы Microsoft Office, PDF;

б) графическая информация - форматы JPEG, GIF, PNG, TIFF;
Продолжение приложения 1
в) видеоматериалы - форматы AVI, FLV, SWF;

г) аудио файлы - форматы mp3, WMA. 

IV. ПОРЯДОК РАЗМЕЩЕНИЯ, РЕДАКТИРОВАНИЯ 
ИНФОРМАЦИИ НА САЙТЕ

4.1. Для размещения или редактирования информации на сайте ответственные лица - члены рабочей группы предоставляют служебную записку или сопроводительное письмо с обязательным указанием места и даты размещения за подписью руководителя рабочей группы или его заместителей, отвечающих за определенное направление работы. Инструкция по размещению информации на официальном сайте Администрации и образец служебной записки приведены в приложении 2 к настоящему Порядку.
4.2. Информация предоставляется секретарю-машинисту администрации.

4.3. Каналы передачи информации:

а) флеш карты;

б) электронная почта, адрес: zuevka@khartsyz.ugletele.com
4.4. Должностные лица Администрации ведут контроль и несут ответственность за:

а) актуальность и достоверность информации;

б) отсутствие орфографических и пунктуационных ошибок в предоставляемом для размещения, редактирования материале;

в) за недопущение опубликования на сайте информации, содержащей сведения, запрещенные к открытому опубликованию в соответствии действующим законодательством Донецкой Народной Республики.

V. ПРОГРАММНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ САЙТА

5.1. Программно-техническое обеспечение сайта осуществляет специалист 1 категории по юридическим вопросам.

5.2. Сайт размещен на сервере провайдера, предоставляющего услугу хостинга сайта.

5.3. Сервер функционирует в круглосуточном режиме.

5.4. Специалист 1 категории:

а) обеспечивает взаимодействие с провайдером хостинг услуг, обеспечивая работоспособность и корректность функционирования сайта;

б) обеспечивает резервное копирование информации, размещенной на сайте, ежемесячно;

в) реализует технические меры по защите информации, размещаемой на сайте, от неправомерного доступа, модифицирования, блокирования, уничтожения, несанкционированного изменения, а также нарушения штатного режима обработки информации;

г) организует работу по доработке программного обеспечения, используемого для ведения сайта.

5.5. Рабочие места, используемые для размещения, редактирования и удаления информации на сайте, оборудованы антивирусным программным обеспечением.

5.6. Размещение, редактирование и удаление информации на сайте осуществляется средствами системы управления сайтом WordPress, доступ к которой осуществляется с помощью ввода логина и пароля оператора.

