АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЗОВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.08.2016                                       № 1621
Об официальном сайте администрации города Азова
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом муниципального образования "Город Азов", Уставом муниципального казённого учреждения «Центр обеспечения деятельности администрации» города Азова и в целях обеспечения широкого доступа граждан к информации о деятельности администрации города Азова,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об официальном сайте администрации города Азова согласно приложению № 1.
2. Руководителям структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города Азова организовать работу по своевременному размещению, обновлению и удалению информации в разделах официального сайта администрации города Азова в порядке, установленном Положением об официальном сайте администрации города Азова.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования. 
4. Направить настоящее постановление в Правительство Ростовской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.
5. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами администрации Пшеничного В.А.
Глава администрации

города Азова

                                                    В.В. Ращупкин

Верно

Начальник общего отдела                                               П.В. Бойко

Постановление вносит

управляющий делами администрации
Приложение 
к постановлению
администрации города Азова

от 19.08.2016 № 1621
ПОЛОЖЕНИЕ
об официальном сайте администрации города Азова
1. Общие положения
1.1. Официальный сайт администрации города Азова (далее – сайт) создан в сети Интернет с целью обеспечения доступа к информации о деятельности администрации города Азова.
1.2. Электронный адрес сайта: http://www.gorodazov.ru.
1.3. Наименование сайта: «Официальный сайт администрации города Азова».
1.4. Доступ к информации и интерактивные сервисам, размещаемым на сайте, предоставляется на бесплатной основе.
2. Содержание сайта
2.1. На сайте размещается информация, предусмотренная приложением № 1 к настоящему Положению.
2.2. На сайте могут размещаться интерактивные сервисы (обсуждения, опросы, формы для направления обращений граждан, информации и запросов, поисковые и другие сервисы), ссылки на иные сайты.
2.3. 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.
2.4. Создание и удаление разделов и подразделов сайта, прочие структурные изменения сайта производятся муниципальным казённым учреждением «Центр обеспечения деятельности администрации» города Азова (далее – МКУ «ЦОД» г. Азова).
3. Порядок размещения, редактирования
и удаления информации на сайте
3.1. Размещение, редактирование и удаление информации на сайте осуществляется МКУ «ЦОД» г. Азова на основании информации, представляемой структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами администрации города Азова, в соответствии с приложением № 1 к настоящему Положению.
Информация, представляемая для размещения на сайте, должна быть зарегистрирована исполнителями в автоматизированной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело». К регистрационной карточке должны быть прикреплены файлы с информацией в формате, допускающем ее копирование и редактирование. 
В случае отсутствия доступа к автоматизированной системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», исполнители направляют файлы с информацией в формате, допускающем ее копирование и редактирование на электронную почту по адресу site@gorodazov.ru. Сопроводительное письмо направляется на бумажном носителе.
3.2. В структурных подразделениях и отраслевых (функциональных) органах администрации города Азова определяются работники, ответственные за своевременную подготовку информации для размещения на сайте и поддержание ее в актуальном состоянии.
Список работников согласно приложению № 2 к настоящему Положению ежегодно утверждается руководителем структурного подразделения администрации города Азова, отраслевого (функционального) органа администрации города Азова и направляется в МКУ «ЦОД» г. Азова. 
3.3. МКУ «ЦОД» г. Азова определяет перечни и виды информации, права на самостоятельное размещение и обновление которой предоставляются работникам структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города Азова. В этом случае МКУ «ЦОД» г. Азова предоставляет работнику имя пользователя и пароль для размещения, редактирования и удаления информации на сайте, проводит необходимое обучение. 
3.4. МКУ «ЦОД» г. Азова вправе запрашивать у структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города Азова дополнительную информацию, а также требовать актуализации размещенных на сайте сведений.
3.5. Размещение информации на сайте осуществляется в соответствии с периодичностью и сроками, предусмотренными приложением № 1 к настоящему Положению. С указанной периодичностью структурное подразделение администрации города Азова, отраслевой (функциональный) орган администрации города Азова осуществляют проверку необходимости размещения или обновления информации на сайте. В случае, если конкретные периодичность и (или) срок не установлены, структурное подразделение, отраслевой (функциональный) орган администрации города Азова осуществляет проверку необходимости размещения или обновления не реже 1 раза в год. Информация о результатах проверки, в том числе в случае отсутствия необходимости обновления информации, должна быть направлена в МКУ «ЦОД» г. Азова. 
3.6. Руководители структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города Азова несут персональную ответственность за полноту, актуальность и достоверность размещаемой на сайте информации, а также за недопущение опубликования на сайте информации, содержащей сведения, запрещенные к открытому опубликованию в соответствии с федеральным и областным законодательством. 
4. Требования к технологическим, программным
и лингвистическим средствам обеспечения пользования сайтом
4.1. Программные средства, обеспечивающие пользование сайтом, должны формировать содержимое, корректно отображаемое распространенными веб-обозревателями, веб-страницы должны соответствовать спецификации HTML. Не должна требоваться установка на рабочие станции пользователей информацией программных и аппаратных средств, созданных специально для пользования сайтом.
4.2. Должна быть предусмотрена защита размещенной на сайте информации от неправомерного доступа.
4.3. Программные средства, обеспечивающие пользование сайтом, должны предоставлять возможность поиска информации, размещенной на сайте.
4.4. Рабочая станция, используемая для размещения, редактирования и удаления информации на сайте, должна быть оборудована регулярно обновляемым антивирусным программным обеспечением, вход в операционную систему должен осуществляться с вводом пароля.
4.5. Для размещения, редактирования и удаления информации на сайте используются веб-обозреватели с поддержкой JavaScript, выполнение JavaScript должно быть включено.
4.6. Информация размещается на сайте в форматах HTML, DOC, RTF, XLS, PPT или PDF. Файл может быть упакован в формате ZIP или RAR. Графическая информация размещается на сайте в форматах JPEG, GIF, PNG, TIFF, видеозаписи – в формате WebM, аудиозаписи – в формате MP3.
4.7. Максимальный объем графического файла, размещаемого на сайте, –400 килобайт, видео- или аудиозаписи – 20 мегабайт, архива – 10 мегабайт.
Размещение на сайте файлов большего объема осуществляется по согласованию с МКУ «ЦОД» г. Азова.
4.8. Информация на сайте размещается на русском языке, за исключением специального раздела сайта, который ведется на иностранных языках.
Допускается использование иностранных языков в электронных адресах, именах собственных, а также в случае отсутствия русскоязычного наименования.
4.9. При размещении информации обеспечивается ее соответствие правилам русского языка (иностранных языков), стилистике и особенностям публикации информации в сети Интернет. Оформление размещаемой информации должно соответствовать дизайну сайта. На сайте запрещается использование обсценной лексики.
4.10. Информация в виде текста размещается на сайте в формате, обеспечивающем возможность поиска и копирования фрагментов текста средствами веб-обозревателя («гипертекстовый формат»).
Нормативные правовые и иные акты, проекты актов, судебные акты, доклады, отчеты, договоры, обзоры, прогнозы, протоколы, заключения, статистическая информация, образцы форм и иных документов дополнительно к гипертекстовому формату могут размещаться на сайте в виде файлов в формате, обеспечивающем возможность их сохранения на технических средствах пользователей и допускающем после сохранения возможность поиска и копирования произвольного фрагмента текста средствами соответствующей программы для просмотра («документ в электронной форме»).
4.11. Программное обеспечение и технологические средства обеспечения пользования сайтом, а также форматы размещенной на нем информации должны:
а) предоставлять пользователям информацией возможность беспрепятственного поиска и получения всей текстовой информации, размещенной на сайте;
б) предоставлять пользователям информацией возможность поиска и получения информации, размещенной на сайте, средствами автоматизированного сбора данных в сети Интернет, в том числе поисковыми системами;
в) обеспечивать учет посещаемости всех страниц сайта путем размещения на всех страницах официального сайта программного кода («счетчика посещений»);
д) обеспечивать бесплатное раскрытие в сети Интернет сводных данных о посещаемости;
е) обеспечивать пользователю информацией возможность навигации, поиска и использования текстовой информации, размещенной на официальном сайте, при выключенной функции отображения графических элементов страниц в веб-обозревателе;
ж) предоставлять пользователям информацией возможность масштабировать (увеличивать и уменьшать) шрифт и элементы интерфейса сайта средствами веб-обозревателя.
4.12. Навигационные средства сайта должны соответствовать следующим требованиям:
а) вся размещенная на сайте информация должна быть доступна пользователям информацией путем последовательного перехода по гиперссылкам начиная с главной страницы сайта. Количество таких переходов (по кратчайшей последовательности) должно быть не более 5;
б) пользователю информацией должна предоставляться наглядная информация о структуре сайта и о местонахождении отображаемой страницы в этой структуре;
в) на каждой странице сайта должны быть размещены: главное меню, явно обозначенная ссылка на главную страницу, ссылка на карту сайта, наименование органа, которому принадлежит сайт;
г) заголовки и подписи на страницах должны описывать содержание (назначение) данной страницы, наименование текущего раздела и отображаемого документа; наименование страницы, описывающее ее содержание (назначение), должно отображаться в заголовке окна веб-обозревателя.
 
5. Прекращение функционирования сайта
 
5.1. Сайт прекращает свое функционирование на основании постановления администрации города Азова.
5.2. Мероприятия, связанные с прекращением функционирования сайта, производятся МКУ «ЦОД» г. Азова области.
5.3. При прекращении функционирования сайта структурным подразделениям и отраслевым (функциональным) органам администрации города Азова должна быть предоставлена возможность копирования размещенной на нем информации.
 

Управляющий делами
администрации


                                       В.А. Пшеничный
Верно

Начальник общего отдела                                             П.В. Бойко

Приложение № 1

к Положению

об официальном сайте администрации города Азова
Перечень информации о деятельности администрации города Азова, размещаемой в сети Интернет

	№ п/п
	Информация о деятельности администрации города Азова
	Ответственный исполнитель
	Периодичность размещения (срок обновления)


	1
	2
	3
	4

	1. 
	Общая информация об администрации города Азова, в том числе:
	
	

	
	наименование и структура
	сектор муниципальной службы и кадров
	по мере необходимости, но не позднее 3 рабочих дней после внесения изменений в структуру

	
	почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочных служб, факс.
	общий отдел 
	по мере необходимости, но не позднее 3 рабочих дней после фактического изменения данных

	
	полномочия администрации города Азова, нормативные правовые акты, определяющие эти полномочия
	юридический отдел
	по мере необходимости, но не позднее 5 рабочих дней после внесения изменений в нормативные правовые акты

	
	сведения о структурных подразделениях, отраслевых (функциональных) органах  администрации города Азова, их задачах и функциях с указанием нормативных правовых актов, определяющих эти задачи и функции
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	по мере необходимости, но не позднее 5 рабочих дней после внесения изменений в нормативные правовые акты

	
	перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении администрации города Азова
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	по мере необходимости, но не реже 1 раза в год

	
	сведения о средствах массовой информации, учрежденных администрацией города Азова
	пресс-служба 
	по мере необходимости, но не реже 1 раза в год

	2.
	Сведения о главе администрации города Азова (статус, полномочия, фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, номера телефонов, факса, а также при согласии должностного лица –  фотографии, биографические данные)
	пресс-служба 
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	3. 
	Сведения о заместителях главы администрации города Азова, руководителях структурных подразделений, руководителях отраслевых (функциональных) органов, руководителях подведомственных организаций  (наименование должности, фамилия, имя, отчество, контактные сведения, а также при согласии должностного лица –  фотографии, биографические данные)
	сектор муниципальной службы и кадров
	по мере необходимости, но не позднее 3 рабочих дней после назначения

	4. 
	Перечень подведомственных организаций администрации города Азова, сведения об их задачах и функциях, руководителях, а также почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб
	отраслевые (функциональные) органы, сектор муниципальной службы и кадров
	по мере необходимости, но не реже 1 раза в год

	5.
	Сведения о структурных подразделениях администрации города, отраслевых (функциональных) органов администрации города Азова (почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номер факса для приема обращений граждан, сведения о руководителе и его заместителях (фамилия, имя, отчество, номер телефона), номера телефонов, структура органа
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	по мере необходимости, но не позднее 5 рабочих дней после внесения изменений

	6. 
	Информация о нормотворческой деятельности администрации города Азова, в том числе:
	
	

	
	нормативные правовые акты, изданные Администрацией города Азова, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, о государственной регистрации нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации
	общий отдел 
	не позднее 15 рабочих дней после принятия документов

	
	сведения о признании судом нормативных правовых актов администрации города Азова недействующими
	юридический отдел
	не позднее 15 рабочих дней после вступления в силу решений судов

	
	тексты проектов областных законов и иных нормативных правовых актов, внесенных главой администрации города Азова в Законодательное Собрание Ростовской области, тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных главой администрации города Азова в Азовскую городскую Думу
	отдел организационной работы
	не позднее 3 рабочих дней после внесения проектов

	
	административные регламенты, стандарты муниципальных услуг


	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы 
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	
	установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых администрацией города Азова к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	
	порядок обжалования муниципальных правовых актов
	юридический отдел
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	7.
	Информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд
	экономический отдел
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	8.
	Информация об участии администрации города Азова в целевых и иных программах
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	9.
	Информация о мероприятиях, проводимых администрацией города Азова, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций администрации города Азова; пресс-релизы по вопросам деятельности администрации города Азова
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы,

пресс-служба 
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	10.
	Информация об участии органов местного самоуправления в международном сотрудничестве, включая официальные тексты соответствующих международных договоров
	отдел общественных     связей
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	11.
	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
	МКУ "Управление по делам ГО и ЧС города Азова Ростовской области"
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	12.
	Информация о результатах проверок, проведенных администрацией города Азова, в пределах ее полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в администрации города Азова
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	13.
	Тексты официальных выступлений и заявлений главы администрации города Азова
	пресс-служба
	не позднее 5 рабочих дней после официального выступления, заявления, пресс-конференции



	14.
	Тексты официальных выступлений и заявлений заместителей главы администрации города Азова
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	не позднее 5 рабочих дней после официального выступления, заявления, пресс-конференции

	15.
	Статистическая информация о деятельности администрации города Азова, 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
	экономический отдел
	1 раз в квартал

	
	данные о составлении и исполнении бюджета города Азова
	финансовое управление
	по мере необходимости, но не позднее 10 дней при изменении информации

	
	сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации
	экономический отдел
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	16.
	Информация о кадровом обеспечении администрации города Азова, в том числе:
	
	

	
	порядок поступления граждан на муниципальную службу
	сектор муниципальной службы и кадров
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	
	сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в администрации города Азова
	сектор муниципальной службы и кадров
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	
	квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы
	сектор муниципальной службы и кадров
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	
	условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы
	сектор муниципальной службы и кадров
	не позднее 30 дней до окончания срока приема документов

	
	номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в администрации города Азова
	сектор муниципальной службы и кадров
	1 раз в год

	17.
	Перечень образовательных учреждений, подведомственных администрации города Азова, с указанием почтовых адресов образовательных учреждений, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих образовательных учреждениях
	управление образования
	1 раз в год

	18.
	Информация о работе администрации города Азова с обращениями граждан, в том числе:
	
	

	
	порядок и время приема граждан, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность
	общий отдел
	ежемесячно

	
	фамилию, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема граждан, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера
	общий отдел
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	
	обзоры обращений граждан, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.
	общий отдел
	1 раз в полгода, до 15-го числа первого месяца, следующего за отчетным периодом

	19.
	Паспорт города Азова
	отдел организационной работы
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	20.
	Иная информация, подлежащая доведению органом местного самоуправления до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами Ростовской области
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	в соответствии со сроками, установленными законодательством

	21.
	Информация о городе Азове на иностранных языках
	отдел общественных     связей
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	22.
	Информация об общественных организациях правоохранительной направленности
	советник главы администрации
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	23.
	Информация о гражданском обществе города Азова
	отдел
общественных связей
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации

	24.
	Информация о предоставляемых государственных и муниципальных услугах
	структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы
	по мере необходимости, но не позднее 5 дней при изменении информации


Приложение № 2

к Положению 

об официальном сайте 

администрации города Азова

СПИСОК 

работников ______________________________________________________________________________________________,

                       (название структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа администрации города Азова) 

ответственных за своевременную подготовку, размещение и обновление информации
 на официальном сайте администрации города Азова (далее – сайт) в _____ году,

в соответствии с Перечнем информации о деятельности администрации 

города Азова, размещаемой в сети Интернет

	№

п/п
	Номер и название пункта Перечня информации 
	Название раздела (подраздела) на сайте, где она размещается, 

путь по сайту, гиперссылка
	Периодичность размещения информации, 
ее обновления
	Информация 

о предоставлении доступа 

к системе администрирования сайта
	Ф.И.О., должность, 

номер телефона работника

	
	
	
	
	
	
	


Должность руководителя

структурного подразделения,

отраслевого (функционального)

органа администрации города Азова                 ________________________   Ф.И.О.       

                                                                                                          (подпись)                                                   

Дата
21
16

