
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«УСПЕНСКИЙ СЕЛСЬОВЕТ»
ПРОЕКТ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                  2021 г                                                                                              № 

Об официальном сайте администрации 
муниципального образования «Успенский сельсовет» 

Рассмотрев ПРОТЕСТ Астраханской межрайонной природоохранной прокуратуры, в соответствии с Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", в целях обеспечения прав граждан и организаций на доступ к информации о деятельности администрации «Успенский сельсовет».
 Постановляю:	

1. [bookmark: sub_1]Утвердить прилагаемое Положение об официальном сайте администрации «Успенский сельсовет».
2.  Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации «Успенский сельсовет».
3.  Постановление администрации МО «Успенский сельсовет» от 24.06.2016г №59 «Об утверждении Положения об официальном сайте администрации муниципального образования «Успенский сельсовет» считать утратившим силу.
4. Ответственным за обновление сайта назначить начальника отдела по общим   
вопросам МО «Успенский сельсовет».
5. Контроль за настоящим постановлением оставляю за собой. 
6. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.




Глава администрации
МО «Успенский сельсовет»	                    			       О.В. Мершиева.     











Утвержден
Постановлением администрации
МО «Успенский сельсовет»
от        2021г. №

[bookmark: sub_10000]Положение
об официальном сайте администрации «Успенский сельсовет»

[bookmark: sub_100]1. Общие положения

[bookmark: sub_1011]1.1. Настоящее Положение об официальном сайте администрации МО «Успенский сельсовет» (далее - Положение) разработано с целью создания организационной основы ведения и информационного наполнения официального сайта администрации МО «Успенский сельсовет» (далее - администрация), определяет порядок информационного наполнения, организационно-технического обеспечения и технического сопровождения сайта, ответственность за достоверность, полноту, своевременность информации, а также требования к защите информации.
[bookmark: sub_1012]1.2. Ведение сайта осуществляется в соответствии с Федеральным законом "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", Указом Президента Российской Федерации от 17.03.2008 N 351 "О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена", Уставом МО «Успенский сельсовет», настоящим Положением.
[bookmark: sub_1013]1.3. Настоящее Положение, изменения и дополнения в него утверждаются постановлением администрации.
[bookmark: sub_1014]1.4. Основные понятия, используемые в Положении:
- сайт в сети "Интернет" - совокупность программ для электронных вычислительных машин и иной информации, содержащейся в информационной системе, доступ к которой обеспечивается посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет") по доменным именам и (или) по сетевым адресам, позволяющим идентифицировать сайты в сети "Интернет";
- администратор сайта - структурное подразделение либо должностное лицо администрации, отвечающие за функционирование и использование ресурсов сайта;
- соадминистратор сайта - должностное лицо администрации, отвечающее за информационное наполнение и функционирование соответствующего раздела сайта.
[bookmark: sub_1015]1.5. Официальный сайт администрации (далее - сайт) является составной частью информационных ресурсов администрации и представляет собой совокупность технических, технологических и организационных решений, обеспечивающих возможность доступа физическим и юридическим лицам к информации, новостным, справочным материалам, размещенным на сайте; официальным информационным ресурсом администрации в сети "Интернет", осуществляющим интеграцию информации администрации, обеспечивающим открытость деятельности администрации и доступность муниципальных информационных ресурсов.
[bookmark: sub_1016]1.6. На сайте размещается информация, имеющая открытый характер и предназначенная для сведения организаций и граждан, создающая условия для взаимодействия администрации с гражданами, общественными организациями и хозяйствующими субъектами. Информация, размещаемая на сайте, является публичной и бесплатной. Информация размещается на русском языке.
[bookmark: sub_1017]1.7. Копирование информации, размещенной на сайте (равно как цитирование в средствах массовой информации сообщений, размещенных на сайте), допускается только при условии указания 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.
[bookmark: sub_1018]1.8. Электронный адрес сайта включает доменное имя, права на которое принадлежат администрации.

[bookmark: sub_200]2. Цель ведения сайта

[bookmark: sub_1021]2.1. Реализация конституционных прав граждан на получение информации.
[bookmark: sub_1022]2.2. Обеспечение свободного доступа граждан к нормативно-правовой, новостной, документированной, контактной и иной информации о деятельности администрации.
[bookmark: sub_1023]2.3. Оперативное доведение до пользователей достоверной информации о принятых или предполагаемых решениях администрации, актуальной справочной и разъяснительной информации о деятельности администрации; оперативное и объективное информирование населения о наиболее значимых событиях, происходящих в муниципальном образовании.
[bookmark: sub_1024]2.4. Формирование позитивного инвестиционного имиджа муниципального образования «Успенский сельсовет», содействие установлению деловых связей между потенциальными партнерами города и администрацией, предприятиями и организациями.
[bookmark: sub_1025]2.5. Представление культурного, индустриального и туристического потенциала МО «Успенский сельсовет».
[bookmark: sub_1026]2.6. Осуществление обратной связи с населением, учреждениями и организациями МО «Успенский сельсовет».

[bookmark: sub_300]3. Структура сайта

[bookmark: sub_1031]3.1. Структура сайта в зависимости от периодичности обновления информации состоит из следующих категорий:
[bookmark: sub_1311]3.1.1. Постоянная информация - статичная, редко обновляемая информация (основные исторические и географические сведения о МО «Успенский сельсовет», структуре администрации и т.д.).
[bookmark: sub_1312]3.1.2. Периодически обновляемая информация - информация, обновляемая с установленной периодичностью (планы мероприятий, проводимых администрацией, отчеты о деятельности администрации, ход реализации городских программ, информация справочного характера и т.п.).
[bookmark: sub_1313]3.1.3. Оперативная информация - информация, обновляемая не реже одного раза в неделю (новости, пресс-релизы, официальная хроника и т.д.).
[bookmark: sub_1314]3.1.4. Разовая информация - непериодическая информация, размещаемая по мере необходимости (ответы на вопросы и обращения граждан, разъяснения и т.д.).
[bookmark: sub_1315]3.1.5. Привлеченная информация - информация, используемая из иных источников (в том числе и негосударственных) по соглашению с владельцем информационных ресурсов.
[bookmark: sub_1032]3.2. Информация о деятельности администрации, размещаемая на сайте.
[bookmark: sub_1321]3.2.1 Обязательным для размещения на сайте согласно Федеральному закону "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" является следующая информация:
а) общая информация об администрации, в том числе:
- наименование и структура администрации, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочных служб администрации;
- сведения о полномочиях администрации, задачах и функциях отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;
- перечень подведомственных организаций (при наличии), сведения об их задачах и функциях, а также почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб подведомственных организаций;
- сведения о руководителях администрации, её отраслевых (функциональных) и территориальных органов, 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 администрации, подведомственных организаций;
- сведения о средствах массовой информации, учрежденных администрацией (при наличии);
б) информация о нормотворческой деятельности администрации, в том числе:
- муниципальные правовые акты, изданные 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, внесенных в представительные органы муниципальных образований;
- 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 муниципальных услуг;
- установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых администрацией, ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;
- порядок обжалования муниципальных правовых актов;
в) информация об участии администрации в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, включая официальные тексты соответствующих международных договоров Российской Федерации, а также о мероприятиях, проводимых государственными органами, администрацией, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций администрации;
г) 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 иная информация, подлежащая доведению администрацией до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации;
д) информация о результатах проверок, проведенных администрацией, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в администрации, подведомственных организациях;
е) тексты официальных выступлений и заявлений руководителей и заместителей руководителей администрации;
ж) статистическая информация 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 администрации;
- сведения об использовании администрацией, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств;
- сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;
з) информация о кадровом обеспечении администрации, в том числе:
- порядок поступления граждан на муниципальную службу;
- сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в 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 администрации;
- перечень образовательных учреждений, подведомственных администрации (при наличии), с указанием почтовых адресов образовательных учреждений, а также номеров телефонов, по которым можно получить информацию справочного характера об этих образовательных учреждениях;
и) информация о работе администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц) и общественных объединений, в том числе:
[bookmark: sub_1321102]- личный прием граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц) и общественных объединений, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;
- фамилия, имя и отчество руководителя отраслевого (функционального) или территориального органа администрации или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в абзаце втором настоящего подпункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;
- обзоры обращений лиц, указанных в абзаце втором настоящего подпункта, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.
[bookmark: sub_1322]3.2.2. Указанная в п. 3.2.1. информация размещается в разделах сайта согласно приложениям 1, 2 к настоящему Положению.
[bookmark: sub_1033]3.3. Структура сайта и периодичность размещения на нем информации определяются приложением 2 и являются обязательными для исполнения.
[bookmark: sub_1034]3.4. Администратор сайта имеет право размещать дополнительную информацию, не входящую в п. 3.2, с учетом требований Федерального закона "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" и настоящего Положения.
[bookmark: sub_1035]3.5. На сайте запрещается размещение информации, относимой в соответствии с действующим законодательством к информации ограниченного доступа.

[bookmark: sub_400]4. Организационно-техническое обеспечение сайта

[bookmark: sub_1041]4.1. Функции администратора сайта выполняет ООО «СоветникПроф».
[bookmark: sub_1042]4.2. ООО «СоветникПроф» осуществляет программно-техническое сопровождение сайта, обеспечивает функционирование необходимого для этого оборудования и каналов связи, своевременное совершенствование и развитие программно-технических средств.

[bookmark: sub_500]5. Информационная поддержка сайта

[bookmark: sub_1051]5.1. В организационную структуру информационной поддержки сайта входят: администратор сайта; соадминистраторы сайта.
[bookmark: sub_1052]5.2. Администратор сайта осуществляет следующие функции:
[bookmark: sub_1521]5.2.1. Взаимодействует с соадминистраторами сайта по вопросам размещения контента.
[bookmark: sub_1522]5.2.2. Осуществляет контроль за соблюдением соадминистраторами сайта требований по размещению информации, определенной Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", настоящим Положением.
[bookmark: sub_1523]5.2.3. Информирует соадминистраторов сайта о несоответствии информации техническим требованиям, установленным настоящим Положением.
[bookmark: sub_1524]5.2.4. Имеет право самостоятельно подбирать материалы для размещения на сайте.
[bookmark: sub_1525]5.2.5. Вносит предложения по развитию сайта, изменению его структуры и структуры его разделов.
[bookmark: sub_1526]5.2.6. Осуществляет контроль за соблюдением сроков представления, обновления и размещения информации согласно приложению 2.
[bookmark: sub_1053]5.3. Функции соадминистратора сайта включают в себя:
[bookmark: sub_1531]5.3.1. Своевременное наполнение актуальной информацией закрепленного за соадминистратором раздела.
[bookmark: sub_1532]5.3.2. Сбор, обобщение, подготовку, проверку и размещение информации на сайте в закрепленные за ними разделы.
[bookmark: sub_1533]5.3.3. Контроль актуальности информации на сайте в закрепленных за ними разделах.
[bookmark: sub_1534]5.3.4. Внесение предложений по структуре и содержанию сайта.
[bookmark: sub_1535]5.3.5. Соадминистраторы сайта несут полную ответственность за своевременность и достоверность информации, размещаемой в администрируемых разделах согласно приложениям 1, 2.
[bookmark: sub_1536]5.3.6. Соадминистраторы сайта назначают ответственных за представление и обновление информации на сайте в течение 10 дней после утверждения настоящего Положения. Информацию об ответственном сотруднике и его контактные данные соадминистраторы направляют администратору сайта в течение 10 дней после назначения.
[bookmark: sub_1537]5.3.7. Соадминистраторы сайта ежеквартально в срок до 10 числа месяца следующего за отчетным кварталом направляют в адрес администратора сайта отчет об актуальности и достоверности информации, размещенной в закрепленных за ними разделах.
[bookmark: sub_1054]5.4. Поставщики информации (отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации, подведомственные организации администрации) также несут дисциплинарную, административную и иные виды ответственности, установленные законодательством РФ, за законность, достоверность и точность, представляемых для размещения на сайте информационных материалов.

[bookmark: sub_600]6. Порядок размещения и обновления информации на сайте

[bookmark: sub_1061][bookmark: sub_1064]6.1. Администратор сайта размещает информацию на сайте не позднее одного рабочего дня после опубликования в печатном средстве массовой информации, в котором публикуются официальные документы органов и должностных лиц администрации.
[bookmark: sub_1538]6.2. Информация, не публикуемая в печатном средстве массовой информации, размещается на сайте не позднее одного рабочего дня со дня поступления данной информации администратору сайта. При этом информация, направленная для размещения на сайте, поступившая после 17.00 текущего рабочего дня, считается поступившей в 08.30 следующего рабочего дня.
[bookmark: sub_1066]6.3. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу сайта, администратор сайта вправе отложить размещение информации на срок, не превышающий одного рабочего дня после окончания проведения вышеуказанных работ. В случае технических неполадок на сайте не по вине администрации, в ситуациях, когда неразмещение информации влечет за собой ответственность, предусмотренную законодательством, составляется акт об отсутствии возможности размещения указанной информации на сайте с участием сотрудников управления делами, специалиста, уполномоченного на предоставление информации, с привлечением по согласованию независимых лиц.
[bookmark: sub_1067][bookmark: sub_1068]6.4. Информационный материал представляется в следующих форматах:
- текстовый - в форматах .doc, .docx, .rtf, .pdf;
- графический - в форматах .jpg, .gif или .tiff;
- подборки файлов - одним файлом в форматах электронных архивов .zip, .rar.
[bookmark: sub_1069]6.5. При размещении на сайте данных, заимствованных из источников информации, не принадлежащих администрации, ссылка на источник обязательна.

[bookmark: sub_700]7. Защита информации

[bookmark: sub_1071]7.1. Технические мероприятия по защите информационных ресурсов сайта от незаконного вмешательства и других несанкционированных действий, осуществление ежедневного резервного копирования данных сайта, хранение резервных копий данных сайта; устранение ошибок, обнаруженных в работе сайта, выполняются ООО «Консалтинг-Волга».
[bookmark: sub_1072]7.2. Должностные лица администрации при размещении информации обязаны обеспечить:
- предотвращение искажения, подделки информации;
- предотвращение угроз безопасности личности, общества, государства;
- предотвращение несанкционированных действий по уничтожению, модификации, блокированию информации;
- предотвращение несанкционированных действий с персональными данными пользователей сайта.
[bookmark: sub_1073]7.3. Должностные лица администрации, являющихся соадминистраторами сайта, несут персональную ответственность за неразглашение и сохранность выданных им идентификационных данных (имен, паролей) для доступа к управлению разделами сайта.

[bookmark: sub_1000]











Приложение 1
к Положению об официальном сайте
администрации МО «Успенский сельсовет»

Перечень
обязательной информации, необходимой для размещения на сайте

[bookmark: sub_1101]1. Информация о руководителях
[bookmark: sub_1102]2. Телефонный справочник
[bookmark: sub_1103]3. Структура
[bookmark: sub_1104]4. Отчет за год о деятельности администрации
[bookmark: sub_1105]5. Краткое описание задач и функций администрации или положение об администрации
[bookmark: sub_1106]6. Муниципальные программы и ведомственные целевые программы (при наличии)
[bookmark: sub_1107]7. Краткое описание и телефонный справочник подведомственных организаций (при наличии)
[bookmark: sub_1108]8. Перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих полномочия администрации
[bookmark: sub_1109]9. Информация о комиссиях (при наличии)
[bookmark: sub_1110]10. Административные регламенты (в разделе "Муниципальные услуги и функции")
[bookmark: sub_1111]11. Перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении подведомственных организаций
[bookmark: sub_1112]12. Иная информация, указанная в п. 3.2.1. Положения
[bookmark: sub_1113]13. Адрес электронной почты
[bookmark: sub_1114]14. Адрес официального сайта в сети "Интернет"
[bookmark: sub_1115]15. График работы
[bookmark: sub_1116]16. Приемные дни	
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[bookmark: sub_2000]Приложение 2
к Положению об официальном сайте
администрации МО «Успенский сельсовет»

Сроки
предоставления, обновления информации и ответственные соадминистраторы за ее предоставление и размещение на официальном сайте администрации 
МО «Успенский сельсовет»
	Разделы (подразделы) сайта
	Отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации, ответственные за предоставление и размещение информации
	Сроки обновления информации

	Муниципальное образование
	
	

	О муниципальном образовании
	
	По мере необходимости

	Почетные граждане
	
	По мере необходимости

	Устав
	
	По мере необходимости

	Награды
	
	По мере необходимости

	Флаг, герб, гимн
	
	По мере необходимости

	Фотогалерея
	
	По мере необходимости

	Видео
	
	По мере необходимости

	Карта муниципального образования
	
	Единоразово

	Общественные советы
	
	

	Бюджет
	
	1 раз в год

	Администрация
	
	

	Глава администрации:
	
	По мере необходимости

	Структура администрации
	
	По мере необходимости

	Муниципальные предприятия и учреждения
	
	По мере необходимости

	Комиссии
	
	

	Отчеты администрации
	
	1 раз в год

	Положение об администрации
	
	По мере необходимости

	Руководители
	
	По мере необходимости

	Официально
	
	

	Постановления администрации
	
	По мере необходимости

	Распоряжения администрации
	
	По мере необходимости

	Административные регламенты
	
	По мере необходимости

	Проекты административных регламентов
	
	По мере необходимости

	Нормативные правовые и другие акты, регулирующие организацию предоставления муниципальных услуг
	
	По мере необходимости

	Путеводитель по муниципальным услугам
	
	По мере необходимости

	Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	
	1 раз в год

	Информация о проведении открытого конкурса на право заключения договора на размещение НТО
	
	По мере необходимости

	Информация о проведении конкурсов управлением муниципальной службы и кадров
	
	По мере необходимости

	Информация о СМИ
	
	По мере необходимости

	Информация
	
	

	Вакансии
	
	По мере необходимости

	Открытые данные
	
	По мере необходимости

	Информация о согласованных публичных мероприятиях
	
	По мере необходимости

	Объявления
	
	По мере необходимости

	Приемная
	
	

	Интернет-приемная
	
	По мере необходимости

	График личного приема
	
	По мере необходимости

	Работа с обращениями
	
	По мере необходимости

	Контакты
	
	

	Телефонный справочник администрации
	
	По мере необходимости

	Экстренные телефоны
	
	По мере необходимости

	Новости
	
	

	Видеоновости
	
	По мере необходимости, но не реже 1 раза в неделю

	Новости
	
	По мере необходимости, но не реже 1 раза в неделю




