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                         ГЛАВА

ВОЛОКОЛАМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА     

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От_____04.12.2019_________________                                          №__________626___________                                        

                                                                                                            г.Волоколамск
Об официальном информационном Интернет- сайте администрации

 Волоколамского городского округа Московской области
      В целях обеспечения свободного доступа граждан и организаций к информации о деятельности органов местного самоуправления, во исполнение Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», 
      ПОСТАНОВЛЯЮ:
      1. Считать адрес www. volok-go.ru официальным адресом информационного Интернет – сайта администрации Волоколамского городского округа.

      2.Утвердить Положение об официальном информационном Интернет-сайте администрации Волоколамского городского округа (Приложение № 1).

      3.Утвердить структуру официального информационного Интернет-сайта администрации Волоколамского городского округа (Приложение № 2).

      4. Постановление главы Волоколамского муниципального района Московской области от 27.03.2019 № 164 «Об официальном информационном Интернет-сайте администрации Волоколамского муниципального района» признать утратившим силу.

      5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Волоколамского городского округа Т.А. Батурину. 
Глава 

Волоколамского городского округа
                                                       
      М.И. Сылка
 
                                                                                             Приложение № 1  к  

                                                                                             постановлению главы

                                                                                             Волоколамского городского       

                                                                                             округа от 04.12.2019 № 626            
                                                      ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОФИЦИАЛЬНОМ ИНФОРМАЦИОННОМ ИНТЕРНЕТ- САЙТЕ АДМИНИСТРАЦИИ ВОЛОКОЛАМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
1. Основные положения

      1.1.Положение об официальном информационном Интернет-сайте администрации Волоколамского городского округа (далее – Положение) устанавливает порядок подготовки, предоставления и публикации информации, а также права, обязанности и ответственность сотрудников органов администрации Волоколамского городского округа (далее – сотрудники), уполномоченных осуществлять публикации на официальном информационном Интернет-сайте администрации Волоколамского городского округа.
      1.2.Настоящее Положение определяет порядок организационно-технического обеспечения, а также порядок технического сопровождения и информационного наполнения официального информационного Интернет-сайта администрации Волоколамского городского округа (далее – сайт).
      1.3. Основным назначением сайта является информирование населения, проживающего на территории Волоколамского городского округа, о деятельности органов местного самоуправления, посредством предоставления пользователям сети «Интернет» доступа к информации, размещаемой на сайте.

      1.4. Сайт администрации Волоколамского городского округа является составной частью информационных ресурсов администрации Волоколамского городского округа (далее – администрация).
      1.5. Официальный информационный сайт в сети Интернет: www. volok-go.ru.

      1.6. Сайт объединяет информацию Совета депутатов Волоколамского городского округа, Контрольно-счетного органа Волоколамского городского округа, администрации Волоколамского городского округа и главы Волоколамского городского округа.
      Информация в зависимости от периодичности ее обновления разделяется на следующие категории:

      - регулярная информация – перечень которой утверждается в соответствии с законодательством Российской Федерации, ответы на вопросы пользователей для размещения в соответствующем разделе;

       - статистическая информация – информация об органах местного самоуправления (положения, структура, реквизиты сведений о руководстве и т.д.);

       - нестандартная информация – любая информация, требующая внесения изменений в структуру сайта, написание или модификация программного обеспечения в структуре сайта или иных работ, отличных от стандартных процедур публикации информации;
       - постоянная информация – статичная, редко обновляемая информация (основные географические и демографические сведения о муниципальном образовании, структура органов местного самоуправления и т.д.);

      - периодически обновляемая информация – информация, обновляемая по мере внесения изменений;

      - оперативная информация – информация, обновляемая не реже одного раза в неделю; 
      - разовая информация – непериодическая информация, размещаемая по мере необходимости (ответы на вопросы и обращения граждан, разъяснения и т.д.);
      - привлеченная информация – информация, используемая из иных источников (в том числе негосударственных) по соглашению с владельцем информационных ресурсов. Пользователи должны быть в обязательном порядке извещены о статусе информации, размещаемой на сайте.

      Публикация – действие по размещению информации на сайте, в результате которого она становится доступной пользователям;
     Технический орган – Сектор информационных технологий Организационно-контрольного управления администрации, отвечающий за процедуру публикаций информации;
      Инициирующий отдел – орган администрации, направляющий для размещения информацию;
      Уполномоченный сотрудник – сотрудник органа администрации, а также сотрудник органа местного самоуправления, уполномоченные начальником данного органа готовить информацию, размещаемую на сайте от имени данного органа, к публикации;
      Авторизация (идентификация) - проверка пользователя на право входа в структуру сайта, с целью его редактирования. Идентификация пользователя осуществляется вводом имени пользователя (логина) и пароля;
      Администратор – сотрудник сектора информационных технологий Организационно-контрольного управления администрации Волоколамского муниципального района, обладающий максимальными правами и полномочиями по созданию, удалению блоков, разделов и тем сайта, обеспечивающий бесперебойную работу сайта.
      Интернет-приемная - инструмент передачи обращений граждан в адрес главы Волоколамского городского округа через информационную систему сайта.

Пользователь Интернет-приемной – гражданин, посетитель сети Интернет, осуществляющий подготовку и отправку электронного обращения.

      Электронное обращение – это обращение в форме электронного документа или запрос информации о деятельности органов местного самоуправления в форме электронного документа.       
      Автор обращения – пользователь, направивший электронное обращение в соответствии с установленными требованиями.

      Пользователь информации – гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), общественное объединение, государственные органы, органы местного самоуправления, осуществляющие поиск информации о деятельности органов местного самоуправления. 

      1.7.Информация, размещаемая на сайте, имеет статус официальной. Иной статус информационных материалов оговаривается отдельными примечаниями к ним. При использовании, цитировании и перепечатке информационных материалов с сайта обязательным требованием является ссылка на его электронный адрес.

      1.8.Требования Положения обязательны для исполнения всеми сотрудниками, работающими с сайтом, и сотрудниками, участвующими в работе сайта.
2. Цели и задачи сайта

     2.1.Сайт администрации Волоколамского городского округа обеспечивает решение задач, определенных Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и обеспечивает:
      2.1.1. Удовлетворение информационных потребностей общественных организаций и граждан в получении объективной информации о деятельности органов местного самоуправления Волоколамского городского округа;

      2.1.2. Содействие созданию единой информационной инфраструктуры;

      2.1.3.Обеспечение открытости деятельности органов местного самоуправления Волоколамского городского округа и доступности информационных ресурсов для пользователей сети Интернет;
3. Структура сайта
      3.1. Структура сайта отображена в приложении № 2 настоящего постановления.
      3.2.Структура сайта может изменяться администрацией Волоколамского городского округа с учетом требований Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
      3.3. На сайте возможно появление новых разделов в целях более полного освещения мероприятий, событий и работе, ведущейся на территории Волоколамского муниципального района.  

4. Порядок подготовки и размещения информационных материалов на сайте

      4.1. Вся информация, публикуемая на официальном сайте администрации Волоколамского муниципального района, является открытой, доступной и бесплатной.
      4.2. Информационные материалы представляются по мере необходимости обновления информации органов местного самоуправления.
      4.3. Информационные материалы направляются руководителем органа местного самоуправления. Информационный материал администрации Волоколамского городского округа направляют руководители органов администрации Волоколамского городского округа.
      4.4. Информационные материалы готовятся и направляются на публикацию в электронном виде по межведомственной системе электронного документооборота (далее МСЭД).
      4.5. Информационные материалы должны быть достоверны, точны и своевременны. Заявка на размещение информационных материалов должна иметь следующую обязательную информацию:

      -  дата предоставления информации;

      - фамилия, имя, отчество и должность исполнителя (автора) или владельца информации;
      - точное название меню, раздела, подраздела (при наличии), куда помещается информационный материал;

      - срок размещения информационного материала;

      - название и реквизиты документа.

      4.6. Ответственность за содержание, достоверность и периодичность обновления представляемых для размещения на сайте информационных материалов несут уполномоченные сотрудники органов администрации Волоколамского городского округа, а также руководители других органов местного самоуправления Волоколамского городского округа, предоставившие информацию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Волоколамского городского округа.
      4.7. В случае выявления ошибок и неточностей в размещенном на сайте информационном материале публикуется исправленный текст и дополнительно публикуется сообщение о факте исправления.
      4.8.На сайте недопустимо размещение информационных материалов, запрещенных к размещению в соответствии с законодательством Российской Федерации.
      4.9. Не допускается расхождение между одними и теми же информационными материалами, размещаемыми в разных разделах сайта.
      4.10. Фотоматериалы предоставляются только в электронном виде (разрешение не менее 300 точек на дюйм).

      4.11. Информация для публикации должна представляться в следующем виде:

      - текстовая информация для размещения на сайте в виде текстового (*.txt, *.doc, *.docx) файла в кодировке Windows XP Professional Russian cp 1251;
      - файлы документов с именами составленными из строчных латинских символов с использованием вместо пробела нижнее подчеркивание (_) для загрузки на сайт в формате архивов (*.zip, *.rar ), MS Word (*.doc, *.docx, *.rtf ), MS Excel (*.xls , *.xlsx), MS PowerPoint (*.ppt, *.pptx) или Adobe Acrobat ( *.pdf ) (пример: post _2345_01_01_2011.doc);

      - графическая информация *.gif, *.png, *.jpeg или *.ipg с указанием места размещения в тексте.
      4.12. Информация должна отвечать следующим требованиям:

      - актуальность;

      - достоверность;

      - правильность оформления информации;

      - правомерность;

      - отсутствие конфиденциальной информации и сведений, содержащих государственную тайну.    
5.Организационно-техническое и информационное обеспечение сайта
     5.1. Техническая эксплуатация сайта осуществляется техническим органом, который обеспечивает:
      - администрирование сайта, организацию доступа пользователей к информации, размещенной на сайте, и ведение статистики обращений к сайту;

      - защиту информации, размещенной на сайте, от незаконного вмешательства, других несанкционированных действий, а также от утраты, искажения и разрушения;

      - размещение информации на сайте, осуществляет ее обновление и удаление;

      - обработку входящих информационных материалов, форм обратной связи, подготовку ответной информации и размещение ее на сайте.
6. Сроки и порядок обновления информационных материалов

      6.1.  Информация публикуется на основании заявки на размещение информации на сайте.
      6.2. В заявке указывается:      
      6.2.1. В случае удаления информации с сайта в заявку включается точное описание, позволяющее однозначно идентифицировать, о какой информации идет речь.

      6.2.3. В случае модификации информации, размещенной на сайте, в заявку включаются данные о точном описании информации, позволяющие однозначно идентифицировать, о какой информации идет речь, описание требуемых изменений или новая информация, подлежащая публикации взамен изменяемой.
      6.3. Порядок передачи информации.

      6.3.1. Подготовка информации выполняется уполномоченными сотрудниками органов местного самоуправления Волоколамского муниципального района;

      6.3.2. Уполномоченный сотрудник заполняет заявку посредством МСЭД и представляет ее на подпись начальнику органа администрации, руководителю органа местного самоуправления Волоколамского муниципального района.
      6.3.3. Технический орган проверяет размещаемую информацию.
      6.3.4.После регистрации заявки, размещаемые документы хранятся в Техническом органе.

      6.3.5.После регистрации заявки Уполномоченный сотрудник передает ее с размещаемыми материалами в Технический орган.
      6.3.6. Файлы передаются в открытом виде (без применения средств шифрования и архивирования).

      6.3.7. В случае возникновения затруднений в определении категории доступа к информации (уровня ее конфиденциальности или секретности), подготавливаемой к размещению на сайте, начальник органа администрации обращается в отдел ГОЧС, территориальной безопасности и мобилизационной подготовки за консультационной помощью. Факт оказания консультации подтверждается визой сотрудника данного отдела в заявке.

      6.4. Сроки размещения информации:

      6.4.1. Технический орган размещает информацию на сайте в следующие сроки:

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

      - регулярную информацию – не позднее следующего рабочего дня с даты получения информации Техническим органом;

      - нестандартную информацию (информация, требующая доработки программного обеспечения) – в срок, устанавливаемый по согласованию с Инициирующим органом;

      - статистическую информацию – не позднее следующего рабочего дня с даты получения информации Техническим органом.

      6.4.2. В случае предоставления регулярной и оперативной информации Технический орган может установить иную дату публикации информации, не превышающую сроки.
      6.4.3. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу сайта, Технический орган вправе отложить публикацию информации до окончания работ ввода в эксплуатацию оборудования.  

      6.5.  Сроки размещения предоставленной информации зависят от их объема, степени подготовленности и классификации по степени срочности в соответствии с действующим законодательством и действующими в администрации Волоколамского городского округа правилами делопроизводства;

      6.6. Периодичность обновления и сроки предоставления информации для размещения на сайте определяется в соответствии с Перечнем сведений о деятельности органов местного самоуправления и должностных лиц, утвержденным органами местного самоуправления.

7. Функции органов и сотрудников администрации Волоколамского городского округа
      7.1.  Инициирующий отдел:

      7.1.1. Инициирующий отдел несет ответственность за:

      - содержание (актуальность, точность, полноту) и оформление представленной информации;
      - своевременность подачи заявки на размещение, изменение и удаление информации;

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

      - предоставление сведений, составляющих конфиденциальную информацию, и сведений, содержащих государственную тайну;
      - систематическое обновление и достоверность информации разделов;

      - соблюдение процедуры публикаций в рамках информационного ресурса по центральному аппарату администрации Волоколамского городского округа.

      Инициирующий орган вправе:

      - вносить предложения Техническому органу по изменению структуры сайта;

      - публиковать информацию в разделы сайта, в которых ему предоставлено право внесения или изменения информации. Публикация в иных разделах производится по согласованию с администратором сайта.
      - проводить контроль за соблюдением периодичности изменений информации в рамках информационного ресурса;

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

      7.1.2. Уполномоченный сотрудник инициирующего органа несет ответственность за соблюдение требований к оформлению информации для публикации в соответствии с Разделом 4 Положения.

      7.3. Технический орган.

      7.3.1. Технический орган несет ответственность за:

      - техническое размещение информации в установленные настоящим Положением сроки;

      - обеспечение функционирования сайта;

            7.4. Технический орган вправе:

      - изменять структуру разделов сайта по предложениям Инициирующего органа.
      8.Требования для электронных обращений, направленных

 через Интернет-приемную

       8.1. С целью подготовки и отправки электронного обращения через Интернет-приемную пользователь должен соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом требования.

      8.2. Требования к электронному обращению по составу подразделяются на:

      - требования технического характера;

      - требования к содержанию обращения.

      8.3. Технические требования:

      - обязательное заполнение полей, отмеченных звездочкой.

      8.4. Требования к содержанию электронного обращения:

      - отсутствие ненормативной лексики;

      - отсутствие коммерческой рекламы.

      8.5. Обращение в форме электронного документа содержит следующие сведения, обязательные для заполнения:  

      - Фамилия, Имя, Отчество (последнее при наличии);

      - адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

      - почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;      

       - электронный адрес (e-mail).

      8.6. Запрос, поступивший в форме электронного документа, должен содержать:

      - Фамилия, Имя, Отчество гражданина (физическое лицо);

      - наименование организации (юридическое лицо);

      - почтовый адрес;

      - номер телефона и (или) факса.

9.Порядок рассмотрения электронных обращений

       9.1. Электронные обращения пользователей принимаются и обрабатываются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации Волоколамского муниципального района.

      9.2. Электронные обращения пользователей регистрируются в течение трех рабочих дней с момента поступления на электронный адрес администрации Волоколамского городского округа.

      В случае если в электронном обращении пользователем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения, после чего обращение подлежит обработке и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством. 

10. Организация функционирования и финансовое обеспечение сайта

      10.1. Организация управления администрирования сайта обеспечивается администрацией Волоколамского городского округа.

      10.2. Финансирование расходов, связанных с функционированием, модернизацией, техническим и информационным обеспечением, а также поддержкой сайта, осуществляется за счет средств бюджета Волоколамского городского округа.

                                                                                           Приложение № 2 к        
                                                                                           постановлению главы
                                                                                           Волоколамского городского
                                                                                           округа
                                                                                           от ____________   № __________
Структура сайта администрации

Волоколамского городского округа
1. О районе.

1.1 История.


1.1.1 Историческая справка.


1.1.2 Боевая слава.


1.1.3 Достопримечательности.

1.2 География.

1.3 Почетные граждане.

1.4 Символика и устав.

1.5 Календарь памятных дат.

1.6 Стратегия развития района.
2. Муниципалитет.

2.1 Глава округа.

2.2 Администрация.


2.2.1 Структура администрации.


2.2.2 Деятельность Администрации.


2.2.3 Органы Администрации.


2.2.4 Информационные системы.

2.3 Совет депутатов.

2.4 Контрольно-счетный орган.

2.5 Государственные учреждения.

2.6 Подведомственные организации.
           2.7. Противодействие коррупции. 

2.8 Общественная палата.

2.9 Избирательная комиссия.

2.10 Муниципальная служба.

2.11 Открытые данные.
3.Деятельность.

3.1 Архитектура и градостроительство.

3.2 Безопасность и правопорядок.

3.3 Малое и среднее предпринимательство.

3.4 Городское хозяйство.

3.5 Здравоохранение.

3.6 Культура.

3.7 Образование.

3.8 Строительство.

3.9 Земельные и имущественные отношения.

3.10 Сельское хозяйство.

3.11 Защита прав несовершеннолетних.

3.12 Спорт.

3.13 Транспорт и дорожное хозяйство.

3.14 Туризм.

3.15 Экология.

3.16 Экономика.

3.17 Финансы.
           3.18 Потребительский рынок.
           3.19 Территориальные отделы
4.Гражданам.

4.1 Интернет-приёмная.

4.2 График приёма.

4.3 Работа с обращениями.

4.4 Публичные слушания.

4.5 Муниципальные услуги.

4.6 Работа в районе.

4.7 Справочник организаций.


4.7.1 Экстренные службы.


4.7.2 Горячая линия.


4.7.3 Предприятия и учреждения.


4.7.4 СМИ.
5. Документы.
6. События.

6.1 Анонсы.

6.2 Новости.

6.3 Афиша.

6.4 Вестник Волоколамского района.

6.5 Полигон Ядрово.

6.6 Фото.

6.7 Областная повестка.


6.7.1 Губернатор.


6.7.2 Новости Подмосковья.
