

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края

от 28 апреля 2021 г. № 348
РЕГЛАМЕНТ
работы официального сайта Думы города-курорта 

Железноводска Ставропольского края и администрации 
города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет
I. Общие положения

1. Настоящий регламент работы официального сайта Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (далее соответственно – Регламент, сайт) разработан в соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», решением Совета города-курорта Железноводска Ставропольского края от 29 октября 2009 г. № 628 «Об официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет».

2. Регламент определяет порядок эксплуатации, поддержки, наполнения разделов сайта, подготовки, предоставления и размещения информации о деятельности органов местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края, администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – соответственно -органы местного самоуправления, администрация) и подведомственных администрации учреждений и организаций в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет), формирования и изменения состава и структуры тематических рубрик, права, обязанности и ответственность должностных лиц, уполномоченных на предоставление такой информации.

3. Информация о деятельности органов местного самоуправления, администрации размещается в сети Интернет по электронному адресу www.adm-zheleznovodsk.ru.

4. Организация обеспечения работоспособности, необходимой для функционирования сайта, возлагается на специализированную организацию, оказывающую услуги по технической поддержке на договорной основе. 

Специализированная организация решает следующие основные задачи:

организация администрирования сайта;

обеспечение соответствия структуры сайта требованиям действующего законодательства Российской Федерации;

обеспечение защиты информационных ресурсов сайта;

обеспечение бесперебойного функционирования сайта.
5. В случае, если учреждения города-курорта Железноводска Ставропольского края не имеют возможности создать свои официальные сайты в сети Интернет, то информация об их деятельности подлежит размещению на сайте в соответствии с Регламентом администрации города-курорта Железноводска, утвержденным постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111. 

II. Структура информации, размещаемой на сайте

6. В соответствии с требованиями Федерального закона 
от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» информация размещается на сайте в отдельных тематических разделах:
7. Общая информация об органах местного самоуправления, администрации в том числе:
наименование и структура органов местного самоуправления, администрации, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочных служб;

сведения о полномочиях органов местного самоуправления, администрации, задачах и функциях ее отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

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

сведения о руководителях органов местного самоуправления, администрации, ее отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений, руководителях подведомственных организаций (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);

перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении органов местного самоуправления, администрации,  и подведомственных ей организаций;

сведения о средствах массовой информации, учрежденных администрацией.

8. Информация о нормотворческой деятельности органов местного самоуправления, администрации, в том числе:

муниципальные правовые акты, изданные органами местного самоуправления, администрацией, 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;

тексты проектов муниципальных правовых актов;

информация о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения 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, стандарты государственных и муниципальных услуг;

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

порядок обжалования муниципальных правовых актов.

9. Информация об участии органов местного самоуправления, администрации, в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, включая официальные тексты соответствующих международных договоров Российской Федерации и Ставропольского края, а также о мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления, администрацией, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органов местного самоуправления, администрации.

10. Информация 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 органами местного самоуправления, администрацией, до сведения граждан и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

11. Информация о результатах проверок, проведенных органами местного самоуправления, администрацией в пределах своих полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органах местного самоуправления, администрации вышестоящими органами контроля.

12. Тексты официальных выступлений и заявлений руководителей и заместителей руководителей органов местного самоуправления, администрации.

13. Статистическая информация о деятельности органов местного самоуправления, 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 местного самоуправления, администрации;

сведения об использовании органами местного самоуправления, администрацией выделяемых бюджетных средств;

сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации и Ставропольского края.

14. Информация о кадровом обеспечении органов местного самоуправления, администрации, в том числе:

порядок поступления граждан на муниципальную службу;

сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в органах местного самоуправления, администрации;

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 органах местного самоуправления, администрации;

перечень образовательных учреждений, подведомственных администрации, с указанием почтовых адресов образовательных учреждений, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих образовательных учреждениях.

15. Информация о работе органов местного самоуправления, администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных и иных органов, в том числе:

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

фамилия, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

обзоры обращений, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.

III. Подготовка и размещение информации на сайте

16. В соответствии со списком ответственных за наполнение официального сайта Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет (далее — список), органам местного самоуправления, администрации на сайте выделяется отдельный раздел с индивидуальным паролем и логином. 

17. Органы местного самоуправления, администрация:

назначают ответственных за наполнение информацией сайта (далее – уполномоченные лица);

организуют внесение соответствующих изменений в должностные инструкции уполномоченных лиц.

18. Уполномоченные лица отвечают за достоверность и актуальность информации, размещенной в своем разделе сайта.  

19. Размещение информации в общих разделах на главной странице сайта, в которых представлена общая информация об органах местного самоуправления, администрации, осуществляется специалистом отдела по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – модератор сайта).

20. Уполномоченные лица и модератор сайта размещают информацию о деятельности органов местного самоуправления, администрации, в соответствии с требованиями Федерального закона от 09 февраля 2009 г.             № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

21. Уполномоченные лица осуществляют подготовку информации для размещения на сайте, проверяют ее достоверность и размещают информацию в закрепленном за ними (в соответствии со списком) разделе сайта.

22. При необходимости разместить информацию в одном из общих разделов на главной странице сайта, уполномоченные лица проводят подготовку информации и направляют официальный запрос на имя заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, курирующего данные вопросы (далее - заместитель главы администрации), с указанием раздела, в котором должна быть размещена представляемая информация. Одновременно с этим уполномоченные лица направляют копию письма и информацию для размещения на адрес электронной почты infzhv@adm-zheleznovodsk.ru.

23. Информация, направляемая уполномоченным лицом для размещения в общих разделах главной страницы сайта, публикуется модератором сайта в течение одного рабочего дня после получения резолюции заместителя главы администрации на публикацию данной информации.

24. В случае, если представленная уполномоченным лицом для размещения на сайте информация требует доработки, модератор сайта вправе вернуть уполномоченному лицу данную информацию с указанием причины необходимости доработки.

25. Уполномоченное лицо проводит доработку информации и направляет ее на адрес электронной почты infzhv@adm-zheleznovodsk.ru.

26. В целях осуществления контроля за информацией, публикуемой на сайте, уполномоченные лица и модератор сайта ведут журналы учета информации, размещаемой на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет, форма которого приведена в приложении к настоящему Регламенту.

IV. Права, обязанность и ответственность должностных лиц, уполномоченных на предоставление информации о деятельности администрации

27. Модератор сайта обязан:

на основе содержания информации, пожеланий инициатора ее размещения, а также формы представления информации (текст, аудио, видео и т.д.) определить раздел сайта, где необходимо разместить информацию;

при необходимости согласовать со специализированной организацией, оказывающей услуги по технической поддержке сайта, техническую возможность размещения представленной информации в конкретном разделе сайта;

при отсутствии технической возможности размещения представленной информации в соответствующем разделе, информировать об этом заинтересованное в размещении информации лицо и согласовать с ним либо размещение информации в другом разделе сайта, либо представление ее в другом формате, позволяющем разместить информацию в соответствующем разделе;

разместить представленную информацию в соответствующем разделе сайта.

28. Уполномоченные лица обязаны:

соблюдать установленный настоящим Регламентом порядок подготовки информации к размещению на сайте;

осуществлять проверку достоверности подготовленной информации;

соблюдать интеллектуальные права третьих лиц;

при подготовке информации не использовать сведения, содержащие информацию ограниченного доступа;

своевременно осуществлять размещение информации в курируемом разделе сайта;

при необходимости размещения информации в других разделах сайта, обеспечить заблаговременное направление информации, подлежащей размещению, в администрацию;

при направлении информации, подлежащей размещению на сайте, обеспечить обязательное ее представление в электронном виде, в администрацию;

при отсутствии технической возможности размещения представленной в администрацию информации в определенном разделе сайта обеспечить ее перевод в другой формат или согласовать размещение информации в другом разделе.
V. Организационно-техническое обеспечение
29. Выполнение работ по администрированию и сопровождению программно-технических средств сайта осуществляется специализированной организацией, оказывающей услуги по технической поддержке сайта на договорной основе.

Указанные работы включают в себя:

планирование мероприятий по информационной поддержке сайта;

регистрацию сайта в основных Интернет-каталогах и поисковых системах как отечественных, так и зарубежных;

взаимодействие с поставщиками информации;

управление обновлением программного обеспечения сайта;

контроль и оценку эффективности функционирования технологической базы сайта;

контроль выполнения требований управленческих и технических спецификаций сайта, включая технические требования к сайту, требования к техническому дизайну и техническому обслуживанию;

информирование администрации об эффективности функционирования сайта на основе объективных показателей статистики работы сайта и удовлетворения запросов пользователей.
VI. Защита информационных ресурсов сайта
30. Организация работ по защите информационных ресурсов сайта осуществляется специализированной организацией, оказывающей услуги по технической поддержке на договорной основе.
31. Целями защиты являются:

предотвращение утраты, искажения, подделки информации;

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

предотвращение других форм незаконного вмешательства в информационные ресурсы сайта.

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

33. Организация, оказывающая услуги по технической поддержке сайта, сообщает в администрацию обо всех фактах нарушения режима защиты информации.

Заместитель главы 

администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края -

начальник управления имущественных 

отношений администрации 

города-курорта Железноводска                                               И.В. Гречишников

Проект вносит:

Заместитель главы 

администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края -

начальник управления имущественных 

отношений администрации 

города-курорта Железноводска                                                И.В. Гречишников


