АДМИНИСТРАЦИЯ  КОЛПАШЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОЛПАШЕВСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

(В редакции Постановления №140 от 19.05.2011)                                           

11.03.2011                          № 56
г. Колпашево
Об утверждении положения об Интернет-сайте 

органов местного самоуправления 
Колпашевского городского поселения

С целью обеспечения доступа граждан к информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевское городское поселение», на основании Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в соответствии с решением Совета Колпашевского  городского  поселения от 22.02.2011 № 6 «Об утверждении перечня 

информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального  образования «Колпашевское городское поселение», размещаемой в сети Интернет»

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить положение об Интернет-сайте органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения (приложение).

         2. Опубликовать    постановление   в    Ведомостях    органов    местного самоуправления Колпашевского городского поселения. 

         3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Колпашевского городского поселения Рыжкова А.М.

Глава поселения                                                                    Ю.Г. Зяблицев

                                                                                                                           Приложение к постановлению администрации

                                                                                                                           Колпашевского городского поселения

                                                                                                                           от  11.03.2011  №  56

Положение об Интернет-сайте

органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения 

I. Общие положения

1. Настоящее Положение определяет порядок организационно-технического обеспечения, а также порядок технического сопровождения (поддержка в работоспособном состоянии) и информационного наполнения официального Интернет-сайта органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения.

2. Интернет-сайт органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения (далее - сайт) является официальным сайтом органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения в сети «Интернет». 
3. Основным назначением официального сайта является информирование населения городского поселения о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Колпашевское городское поселение».

4. Официальный сайт - сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащий информацию о деятельности органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения, электронный адрес которого включает доменное имя, права на которое принадлежат органам местного самоуправления Колпашевского городского поселения.

5. Информация о деятельности органов местного самоуправления - информация, созданная в пределах своих полномочий органами местного самоуправления городского поселения или организациями, подведомственными органам местного самоуправления (далее - подведомственные организации), либо поступившая в указанные органы и организации. 

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

7. Сайт должен содержать адрес электронной почты, по которому пользователем информацией может быть направлен запрос, оформленный в установленном порядке.

8. Сайт располагается по электронному адресу: www.kolpsite.ru (В редакции Постановления №140 от 19.05.2011) 
9. При использовании, цитировании и перепечатке информации из разделов сайта обязательным требованием является ссылка на электронный адрес сайта.

10. Информация,  размещаемая  на  сайте   в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

- должна быть доступна пользователям информацией и информационным системам для получения, ознакомления и использования без взимания платы за ознакомление с информацией или иное ее использование и иных ограничений;

- должна быть доступна пользователям информацией без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства пользователя информацией требует заключения пользователем лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание с пользователя информацией платы;

- не должна быть зашифрована или защищена от доступа иными средствами, не позволяющими осуществить ознакомление пользователя информацией с ее содержанием без использования иного программного обеспечения или технических средств, чем веб-обозреватель.     

Доступ к информации, размещенной на  сайте, не может быть обусловлен требованием регистрации пользователей информации или предоставления ими персональных данных, а также требованием заключения ими лицензионных или иных соглашений.

11. Текстовая информация размещается на сайте в формате,   обеспечивающем   возможность   поиска   и   копирования фрагментов   текста   средствами   веб-обозревателя   («гипертекстовый формат»).

Нормативные правовые и иные акты, проекты актов, доклады, отчеты, договоры, обзоры, прогнозы, протоколы, заключения, статистическая информация, образцы форм и иных документов размещаются на официальном 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»).

Нормативные правовые и иные акты могут размещаться на сайте в графическом формате в виде графических образов их оригиналов («графический формат»).

12. Программное   обеспечение   и   технологические   средства обеспечения  пользования  официальным  сайтом,  а также  форматы размещенной на нем информации должны:

- обеспечивать немедленный и свободный доступ пользователей к информации, размещенной на сайте. Пользование информацией, размещенной на сайте, не может быть обусловлено требованием использования пользователями информацией определенных веб-обозревателей или установки на технические средства пользователей информацией программного обеспечения, специально созданного для доступа к информации, размещенной на сайте;

- предоставлять пользователям информацией возможность поиска и получения всей текстовой информации, размещенной на сайте, включая поиск документа среди всех документов, опубликованных на сайте, по его реквизитам;

- предоставлять пользователям информацией возможность поиска и получения информации, размещенной на сайте, средствами автоматизированного сбора данных в сети Интернет, в том числе поисковыми системами;

- обеспечивать учет посещаемости всех страниц сайта путем размещения на всех страницах сайта программного кода («счетчика посещений»), предоставляемого общедоступными системами сбора статистики в сети Интернет, и обеспечивающего фиксацию факта посещения страницы пользователем информации;

- обеспечивать пользователю информацией возможность навигации, поиска и использования текстовой информации, размещенной на сайте, при выключенной функции отображения графических элементов страниц в веб-обозревателе;

- предоставлять пользователям информацией возможность пользоваться сайтом, в том числе посредством клавиатуры, без необходимости удерживать отдельные клавиши определенное время или необходимости придерживаться определенной последовательности ввода, производить одновременные нажатия нескольких клавиш.

13. Навигационные средства официального сайта должны соответствовать следующим требованиям:

- вся размещенная на сайте информация должна быть доступна пользователям информацией путем последовательного перехода по гиперссылкам, начиная с главной страницы официального сайта;

- пользователю информацией должна предоставляться наглядная информация о структуре сайта и местонахождении отображаемой страницы в этой структуре;

- на каждой странице сайта должны быть размещены: главное меню, явно обозначенная ссылка на главную страницу, ссылка на карту официального сайта, наименование органа местного самоуправления;

- 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;

- текстовый адрес в сети Интернет (универсальный указатель ресурса, URL) каждой страницы должен отображать ее положение в логической структуре сайта и соответствовать ее содержанию (назначению).

14. В целях защиты информации, размещенной на официальном сайте, должно быть обеспечено:

- ведение электронных журналов учета операций, выполненных с помощью программного обеспечения и технологических средств ведения  сайта, позволяющих обеспечивать учет всех действий по размещению, изменению и удалению информации на сайте, фиксировать точное время, содержание изменений;

-  регулярное копирование всей размещенной на сайте информации и электронных журналов учета операций на резервный материальный носитель, обеспечивающее возможность их восстановления;

- защита информации от уничтожения, модификации и блокирования доступа к ней, а также от иных неправомерных действий в отношении такой информации;

- хранение резервных материальных носителей всей размещенной на сайте информации и электронных журналов учета операций - не менее одного года.

15. Информация размещается на официальном сайте на русском языке. Наименования иностранных юридических и имена физических лиц, а также иностранные официальные обозначения могут быть указаны с использованием соответствующего иностранного алфавита.

16. Основными требованиями при обеспечении доступа к информации, о деятельности органов местного самоуправления городского поселения, размещенной на сайте, являются:

1) достоверность предоставляемой информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения;

2) соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения;

3) на сайте не публикуется информация, содержащая государственную, коммерческую, налоговую тайны, информацию ограниченного доступа;

4) информация, размещаемая на официальном сайте органов местного самоуправления   Колпашевского городского поселения, не должна нарушать авторские права, нормы действующего законодательства, не должна содержать ненормативную лексику, а также сведения, порочащие честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц;

5) вопросы от граждан через сайт рассматриваются в установленном порядке. Ответы публикуются на сайте. Не рассматриваются вопросы, если в вопросе не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося гражданина; 

6) создание органами местного самоуправления Колпашевского городского поселения в пределах своих полномочий организационно-технических и других условий, необходимых для реализации права на доступ к информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения, а также создание муниципальных информационных систем для обслуживания пользователей информацией.

II. Организационно-техническое обеспечение

17. Контроль за процессом размещения информации на сайте осуществляет управляющий делами администрации Колпашевского городского поселения. 

18. Контроль за актуальностью информации, публикуемой на сайте,  подготовку материалов для информационного наполнения и обновления всех разделов сайта осуществляют работники структурных подразделений администрации городского поселения, закрепленные руководителем соответствующего подразделения.

19. Техническое сопровождение и собственно информационное наполнение сайта возлагается на специалиста по организации эксплуатации и ремонта средств вычислительной техники и оборудования администрации Колпашевского городского поселения (далее – Администратор сайта) совместно с организацией-разработчиком сайта (в случае привлечения специализированной организации-разработчика). 

20. Администратор сайта отвечает за непосредственное ведение и информационное наполнение сайта.

 Администратор сайта имеет право:

- вносить предложения по структуре и содержанию разделов сайта;

- имеет право доступа ко всем подсистемам административной части сайта.

 21. Администратор сайта обеспечивает своевременное размещение информационных материалов, поступающих к нему из органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения, на сайте, осуществляет контроль функционирования интерактивных сервисов сайта, выполнение требований информационной безопасности и соблюдение прав доступа к административной части сайта, осуществляет подготовку документов, связанных с работой сайта.

22. Техническое сопровождение сайта осуществляется Администратором сайта, который обеспечивает:

- работы по развитию программно-технических средств сайта;

- администрирование сайта;

- функционирование сайта.

23. В части информационного наполнения сайта Администратор сайта обеспечивает:

- информационное наполнение на основе поступающей ему из органов местного самоуправления информации, 
-  обновление, изменение информационной структуры сайта;

-  доступ пользователей к информационным ресурсам сайта;

- анализ информационного содержания и посещаемости сайта.

24. Информационное наполнение и сопровождение соответствующих разделов сайта производится в соответствии с Регламентом предоставления информации для информационного наполнения сайта (приложение к  настоящему Положению).

25. Передача информации Администратору сайта для размещения на сайте производится отправителем в электронном виде. Для этого Отправитель отправляет файл или папку с файлами  в папку «Администратору сайта» (находится в компьютере Отправителя на «рабочем столе»). При этом Отправитель заполняет в файле «Задание администратору» (файл так же находится в папке «Администратору сайта») колонки «дата, отправитель», «наименование документа/папки», «задание администратору сайта». Администратор сайта после размещения информации на сайте делает отметку в колонке «отметка об исполнении» в соответствующей строке файла «задание администратору».
26. Форматы данных с информацией, передаваемых Администратору сайта для размещения на сайте:

 - текстовая информация - MS Word 2003 (расширение.doc), (расширение RTF);
 - табличная информация - MS Excel 2003 (расширение.xls), MS Word 2003 (расширение.doc);
 - графическая информация - GIF, JPG.

III. Опубликование информации

27. Периодичность обновления и сроки представления информации органами местного самоуправления городского поселения для размещения на соответствующих страницах сайта определяются в соответствии с Регламентом предоставления информации для информационного наполнения сайта (приложение к настоящему Положению).

28. Ответственность за достоверность представленных материалов возлагается на представителей органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения, предоставляющих информацию.
IV.  Перечень информации, размещаемой на сайте

29. Перечень информации, размещаемой на сайте, определен решением Совета Колпашевского городского поселения от 22.02.2011г № 6 «Об утверждении перечня  информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального  образования «Колпашевское городское поселение», размещаемой в сети Интернет».
Приложение 

к положению об Интернет-сайте 

органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения 

Регламент

 предоставления информации для информационного наполнения сайта органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения 

	№ п/п
	Раздел сайта
	Ответственные за предоставление информации
	Наименование информации
	Периодичность размещения информации

	1
	Новости
	специалисты отделов и секторов администрации 
	а) информация об участии органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения в целевых и иных программах, а так же о мероприятиях, проводимых органами местного самоуправления Колпашевского городского поселения, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения;

б) тексты официальных выступлений и заявлений руководителей органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения
	По мере проведения мероприятий (благоустроительных, культурно-массовых, спортивных и др.)

	2
	Общие сведения о городском поселении
	управляющий делами администрации
	а) общие сведения о городском поселении;
б) наименование и структура органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения, почтовый адрес, адреса электронной почты, номера телефонов;
в) сведения о полномочиях органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения, задачах и функциях структурных подразделений, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

г) перечень подведомственных организаций, сведения об их задачах и функциях, а так же почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов;

д) сведения о руководителях структурных подразделений  органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения, о руководителях подведомственных организаций (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них)
	По мере изменения информации

	3
	Глава городского поселения
	управляющий делами администрации
	а) сведения о Главе поселения;
б) порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

в) фамилию, имя и отчество должностного лица, к полномочиям которого отнесены организация приема лиц, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

г) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте "б" настоящего раздела, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах
	По мере изменения информации

	4
	Администрация городского поселения
	управляющий делами администрации
	а) наименование и структура администрации Колпашевского городского поселения, почтовый адрес, адреса электронной почты, номера телефонов;

б) сведения о полномочиях администрации Колпашевского городского поселения, задачах и функциях структурных подразделений, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

порядок поступления граждан на муниципальную службу;

в) сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в органе местного самоуправления;

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

д) условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

е) номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в органах местного самоуправления  Колпашевского городского поселения
	По мере изменения информации

	5
	Совет городского поселения
	Председатель Совета  городского поселения
	а) сведения о председателе Совета Колпашевского городского поселения, о депутатах Совета Колпашевского городского поселения,
б) порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

в) фамилию, имя и отчество должностного лица, к полномочиям которого отнесены организация приема лиц, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

г) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте "б" настоящего раздела, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.
д) сведения о средствах массовой информации, учрежденных Советом Колпашевского городского поселения (при наличии)
	По мере изменения информации

	6
	Экономика
	специалисты финансово-экономического отдела администрации 
	а) Программа социально-экономического развития

б) статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям органов местного самоуправления Колпашевского городского поселения;

в) сведения об использовании органами местного самоуправления Колпашевского городского поселения, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств;

г) сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы  РФ
	По мере изменения информации

	7
	Муниципальный заказ
	специалисты  отдела управления муниципальным хозяйством администрации
	а)  информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством РФ о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.
	По мере изменения информации

	8
	Торги
	руководитель МУ «Имущество»
	Информация о торгах, проводимых МУ «Имущество»
	По мере изменения информации

	9
	Жилищно-коммунальное хозяйство
	специалисты  отдела управления муниципальным хозяйством администрации
	а) информация о  текущем состоянии жилищно-коммунального хозяйства поселения;

б) план проведения ремонтных работ на год;

в) план подготовки к отопительному сезону.
	По мере изменения информации

	10
	Культура
	специалист  отдела по вопросам культуры, молодежной политики и спорта администрации
	а) информация о состоянии культуры в поселении;

б) план проведения культурных мероприятий на год;

в) план проведения культурных  мероприятий на месяц
	По мере изменения информации

	11
	Физическая культура и спорт
	специалист  отдела по вопросам культуры, молодежной политики и спорта администрации
	а) информация о состоянии физической культуры и спорта в поселении;

б) план проведения спортивных мероприятий в поселении на год;

в) план проведения спортивных мероприятий в поселении  на месяц
	По мере изменения информации

	12
	Молодежная политика
	специалист  отдела по вопросам культуры, молодежной политики и спорта администрации
	а) информация о состоянии молодежной политики;

б) план проведения молодежных мероприятий на год;

в) план проведения молодежных мероприятий на месяц
	По мере изменения информации

	13
	Землепользование, архитектура и градо-строительство
	специалисты   сектора  газификации, архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации
	а) информация о текущем состоянии работ, связанных с вопросами землепользования, архитектуры и градостроительства;

б) информация о свободных земельных участках для жилищной застройки
	По мере изменения информации

	14
	Газификация
	специалист   сектора  газификации, архитектуры, градостроительства и землеустройства администрации
	а) информация о текущем состоянии газификации поселения;

б) справочная информация для домовладельцев о газификации домовладения;

в) справочная информация для руководителей предприятий о порядке газификации 
	По мере изменения информации

	15
	Безопасность
	управляющий делами администрации
	а) информация о состоянии защиты населения 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 так же иная информация, подлежащая доведению органами местного самоуправления Колпашевского городского поселения до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации
	

	16
	Нормативные документы
	управляющий делами администрации
	а) муниципальные правовые акты, изданные органами местного самоуправления Колпашевского городского поселения, 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;

б) тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в представительные органы МО «Колпашевское городское поселение»;
в) административные регламенты, стандарты муниципальных услуг;
г) порядок обжалования муниципальных правовых актов
	По мере принятия документов

	17
	Проверки
	специалисты финансово-экономического отдела администрации,
Председатель Совета поселения
	а) информация о результатах проверок, проведённых органами местного самоуправления Колпашевского городского поселения в пределах полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органах местного самоуправления Колпашевского городского поселения
	

	18
	Формы обращений, заявлений
	специалисты отделов и секторов администрации
	а) установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых органом местного самоуправления Колпашевского городского поселения к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.
	По мере изменения форм

	19
	Доска почета поселения
	управляющий делами администрации
	Фотографии, Ф.И.О, должность
	Ежегодно по мере изменения информации

	20
	Интернет-ресурсы Томской области
	администратор сайта
	Ссылки на сайты 

органов местного самоуправления Томской области, областной  администрации, Совета муниципальных образований, Законодательной Думы области, информационно-аналитический  сайт администрации области. 
	По мере изменения информации

	21
	Вопрос-ответ
	специалист по работе с  обращениями граждан
	а) режим контроля за размещением вопросов;
б) ответы  на вопросы
	Ответ в установленном порядке 

	22
	Обратная связь («гостевая»)
	администратор сайта
	Информация от пользователей сайта 
	Ответ не требуется

	23
	Фотогалерея
	специалисты  отделов и секторов администрации
	Фотографии
	По мере поступления 

	24
	Анонс
	специалисты  отделов и секторов администрации
	Предварительное оповещение о мероприятиях, проводимых администрацией поселения
	По мере  необходимости 


