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Україна

Кам’янка-БузькА районнА державнА адміністрація

РоЗПОРЯДЖЕННЯ

26 лютого 2014 року                               м. Кам’янка-Бузька                     № 79/02-08/14
	Про затвердження Положення
про функціонування офіційного
веб-сайту районної державної 
адміністрації


	
	


Відповідно до постанов Кабінету Міністрів України від 04.01.2002 №3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади» та від 29.08.2002 №1302 «Про заходи щодо подальшого забезпечення відкритості у діяльності органів виконавчої влади», розпорядження голови облдержадміністрації від 22.01.2014 року № 33/0/5-14 «Про затвердження Положення про функціонування офіційного веб-сайту районної державної адміністрації:

1. Затвердити Положення про функціонування офіційного веб-сайту Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації, що додається.

2. Визначити сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату районної державної адміністрації головним виконавцем із забезпечення функціонування офіційного веб-сайту Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації (надалі – веб-сайт).

3. Структурним підрозділам та апарату районної державної адміністрації забезпечувати розміщення і постійне оновлення інформації на офіційному веб-сайті відповідно до Положення про функціонування веб-сайту.

4. Керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації та структурних підрозділів апарату районної державної адміністрації,   відповідно до Положення про функціонування веб-сайту:
· визначити осіб, відповідальних за оперативність і своєчасність наповнення розділів веб-сайту;
· письмово інформувати сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату районної державної адміністрації щодо призначення (зміни) відповідальних осіб за наповнення розділів веб-сайту, підготовку та надання інформаційних повідомлень.
5. Контроль за виконанням розпорядження покласти на керівника апарату районної державної адміністрації   Височанську Л. П.
Голова







П.О.Замула

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядженням голови

райдержадміністрації

від «26» лютого   2014 року

№ 79/02-08/14
ПОЛОЖЕННЯ

про функціонування офіційного веб-сайту 

Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації

1. Загальні положення

1.1. Це Положення розроблено відповідно до Конституції України, Законів України «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про авторське право і суміжні права», відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 04.01.2002 №3 «Про порядок оприлюднення в мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади», постанови Кабінету Міністрів України від 29.08.2002 №1302 «Про заходи щодо подальшого забезпечення відкритості в діяльності органів виконавчої влади», спільного наказу Державного комітету інформаційної політики, телебачення і радіомовлення України, Державного комітету зв’язку та інформатизації України від 25.11.2002 №327/225 «Про затвердження Порядку інформаційного наповнення та технічного забезпечення Єдиного веб-порталу органів виконавчої влади та Порядку функціонування веб-сайтів органів виконавчої влади»; Указу Президента України від 31.07.2000 №928/2000 «Про заходи щодо розвитку національної складової глобальної інформаційної мережі Інтернет та забезпечення широкого доступу до цієї мережі в Україні» та інших нормативно-правових актів.

1.2. Веб-сайт Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації (надалі – веб-сайт) з визначеною адресою в мережі Інтернет (http://kam-byzrda.com.ua) є офіційним джерелом інформації, який утворено для висвітлення діяльності Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації, її структурних підрозділів та апарату,  надання інформаційних послуг громадськості, взаємообміну інформацією з органами  державної влади України та органами місцевого самоврядування, громадськими організаціями, підприємствами, установами, організаціями з питань, пов'язаних з діяльністю Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації.   
1.3. Забороняється використовувати веб-сайт у цілях, непов'язаних з діяльністю Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації, з метою отримання прибутку, а також з порушенням норм чинного законодавства України.
1.4. Будь-яке використання матеріалів та інформації з веб-сайту для подальшого розповсюдження, розміщення чи друку дозволяється лише з посиланням на джерело інформації.
2. Визначення основних понять

2.1. Веб-сайт, організований як системне багаторівневе об'єднання різних ресурсів та сервісів для забезпечення максимальної можливості доступу до інформації та послуг.

2.2. Веб-сайт – сукупність програмних та апаратних засобів з унікальною адресою у мережі Інтернет разом з інформаційними ресурсами, що перебувають у розпорядженні певного суб'єкта і забезпечують доступ юридичних та фізичних осіб до цих інформаційних ресурсів та інших інформаційних послуг через мережу Інтернет.
2.3.  Постачальниками інформації є структурні підрозділи та апарат Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації.  
3. Класифікація інформаційних матеріалів
3.1. Матеріали, що складають інформаційне наповнення веб-сайту, за своїм характером можуть бути розподілені на три категорії: 

· статичні;

· динамічні;

· потокові.

3.2. До категорії статичних належать матеріали, які повинні зберігати свою актуальність значний проміжок часу. Термін оновлення – за наявності зміни даних.
3.3. До категорії динамічних належать матеріали, актуальність яких зберігається лише впродовж обмеженого часу, у зв'язку з чим вони повинні періодично оновлюватись. Характерною рисою динамічних матеріалів є те, що рішення про їх оновлення приймається і виконується відповідальною особою, що виконує наповнення власної частини веб-сайту. 

3.4. До категорії потокових матеріалів належать такі, що втрачають актуальність свого змісту за короткий час (кілька днів, годин). Оновлення потокових матеріалів здійснюється регулярно, за порядком надходження. Потокові матеріали зберігаються на веб-сайті лише до чергового оновлення.

4. Структура веб-сайту
4.1. Організація інформаційних матеріалів на веб-сайті має ієрархічну структуру, що передбачає розміщення даних на декількох рівнях у розділах порталу (на веб-сторінках). У середині веб-сторінок допускаються впорядковані або окремі перехресні посилання на будь-які рівні ієрархії, у залежності від тематичного зв'язку між даними. Такий взаємозв'язок становить гіперструктуру порталу і забезпечує максимальну прозорість його структури. Контроль за актуальністю гіперпосилань здійснюється програмно та візуально.

4.2. Ієрархічна підпорядкованість матеріалів різного рівня повинна відповідати рівню їх узагальнення та важливості. 

4.3. Назви класифікаційних рівнів (розділів, підрозділів) повинні бути зрозумілі широкому колу користувачів. 

4.4. Статичні, динамічні та потокові матеріали повинні подаватися окремими цілісними блоками відповідно до тематики.

4.5. Розміщення матеріалів на окремих сторінках веб-сайту повинно визначатися ефективністю їх використання – одна сторінка може відповідати одній або декільком тематичним рубрикам, якщо це забезпечує її цілісність і зручність доступу до даних. 
4.6. Інформація на веб-сайті повинна бути доступною для користувачів з вадами зору та слуху, а також передбачати можливість використання комп’ютерних програм екранного доступу, які забезпечують виведення даних у звуковій або рельєфно-крапковій формі.
4.7. Інформація, що повинна розміщуватися на веб-сайті постачальниками інформації:

· найменування органу;

· основні завдання та нормативно-правові засади діяльності;

· структура та керівництво;

· прізвища, імена, по батькові керівників та персоналу;

· місцезнаходження органу, його управлінь, відділів та інших структурних підрозділів (поштові адреси, номери телефонів, факсів, адреси електронної пошти);

· основні функції структурних підрозділів, а також прізвища, імена, по батькові, номери телефонів, адреси електронної пошти їх керівників та працівників;

· нормативно-правові акти з питань, що належать до компетенції органу, а також нормативно-правові акти, акти індивідуальної дії (крім 
внутрішньоорганізаційних), прийняті постачальниками інформації, проекти рішень, що підлягають обговоренню;

· відомості про регуляторну діяльність;
· звіт про відстеження результативності прийнятих органом регуляторних актів;
· відомості про взаємодію з громадською радою при органі виконавчої влади;
· відомості про проведення консультацій з громадськістю, громадської експертизи та врахування громадської думки у своїй діяльності;
· порядок реєстрації, ліцензування окремих видів діяльності у відповідній сфері (зразки документів, розрахункові рахунки для сплати необхідних платежів, розмір цих платежів тощо); 

· зразки документів та інших матеріалів, необхідних для звернення громадян; 

· розклад роботи та години прийому керівництва; 

· виконання бюджету відповідного рівня; 

· показники виплати заробітної плати, пенсій, стипендій та інших соціальних виплат; 

· показники розрахунків за енергоносії; 

· інформація про систему обліку, види інформації, яку 
зберігає розпорядник;
·  звіти, в тому числі щодо задоволення запитів на 
інформацію;

· відомості про сплату місцевих податків і зборів, комунальних платежів, у тому числі тарифи та пільги окремим групам платників, розрахунки юридичних і фізичних осіб з бюджетом відповідного рівня; 

· установи і заклади соціальної сфери; 

· підприємства, установи та організації, що належать до сфери управління органу; 

· цільові програми у відповідній сфері; 

· відомості про проведення закупівлі товарів (робіт, послуг) за державні кошти; 

· поточні та заплановані заходи і події у відповідній сфері; 

· відомості про наявні вакансії; 

· перелік комунальних підприємств, правоохоронних органів, лікувальних, оздоровчих, дошкільних та загальноосвітніх навчальних закладів, які знаходяться на території відповідної адміністративно-територіальної одиниці, із зазначенням адреси, номерів телефонів, розпорядку роботи; 

· порядок оскарження рішень, прийнятих органом відповідного рівня; 

· державні інформаційні ресурси з питань, що належать до компетенції органу.

4.8. На веб-сайті райдержадміністрацій розміщується й інша інформація, відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації».

4.9.  Інформація, передбачена у пунктах 4.8, 4.9 цього Положення, підлягає обов'язковому оприлюдненню постачальниками інформації невідкладно, але не пізніше 5 робочих днів від дня затвердження документа.

4.10.  Проекти нормативно-правових актів оприлюднюються на веб-сайті постачальниками інформації не пізніше як за 20 робочих днів до дати їх розгляду з метою прийняття.

4.11.  На веб-сайті райдержадміністрації розміщується адреса електронної пошти структурного підрозділу, відповідального за приймання і реєстрацію вхідної кореспонденції, а також надається можливість добровільної реєстрації відвідувачів для забезпечення ведення статистики відвідувань та підтримки функції зворотного зв'язку.

4.12.  На веб-сайті  додатково оприлюднюється така інформація:

· сучасна територія та історія регіону, адміністративно-територіальний устрій, статистична інформація; 

· загальний огляд економіки, відомості про транспортну інфраструктуру, засоби комунікації, промисловість, створення привабливих інвестиційних умов, розвиток туризму тощо; 

· відомості про розвиток  освіти. 

4.13. На веб-сайті може розміщуватися інша інформація, яку керівництво відповідного постачальника інформації вважає за доцільне оприлюднити.

4.14. На веб-сайті обов'язково розміщується уся інформація, яка вже оприлюднена у мережі Інтернет.  
4.15. Основна мова веб-сайту – українська, можливий також переклад іншими мовами.
4.16. Структура веб-сайту не є сталою і в разі потреби може змінюватись без внесення змін до цього Положення.

5. Порядок інформаційного наповнення веб-сайту
5.1. Координацію робіт із забезпечення функціонування веб-сайту, супроводження та встановлення регламенту і стандартів обміну інформацією між його складовими частинами здійснює сектор інформаційної діяльності апарату райдерадмінітсрації.
5.2. Технічну підтримку веб-сайту забезпечує відділ фінансово-господарського забезпечення райдержадміністрації.

5.3. Сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації здійснює організаційне забезпечення щодо функціонування веб-сайту:

· забезпечує підготовку, збір, узагальнення, оперативне висвітлення інформації на веб-сайті про діяльність керівництва райдержадміністрації, відповідає за зміст і своєчасність розміщення інформаційних повідомлень (новин, анонсів) на веб-сайті, а також здійснює передрук цієї інформації у соціальних мережах, в яких зареєстровано обліковий запис (профіль) облдержадміністрації;
· вирішує поточні питання, пов'язані з інформаційним наповненням та поновленням веб-сайту;

· вносить, у разі потреби, необхідні зміни до стилістичного вирішення окремих елементів дизайну веб-сайту;

· подає на затвердження голові райдержадміністрації пропозиції щодо змін у структурі веб-сайту.
5.4. Інформаційне наповнення власних частин веб-сайту постачальниками інформації відбувається самостійно через систему розподіленого доступу користувачів.

5.5. Голова районної державної адміністрації визначає особи, відповідальні за оперативність і своєчасність наповнення веб-сайту відповідно до системи розподіленого доступу користувачів (додаток 1).

5.6. Керівники структурних підрозділів райдержадміністрації та структурних підрозділів апарату райдержадміністрації також визначають відповідальних осіб за підготовку та надання інформаційних повідомлень (новин) сектору інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації щодо поточних та запланованих заходів, вагомих досягнень у відповідній галузі. Інформаційні повідомлення подаються у вищевказаний сектор письмово на офіційному бланку відповідного підрозділу за підписом його керівника, а також одночасно дублюються електронною поштою на адресу: loda.press@ukr.net.

5.7. Постачальники інформації надають дані про відповідальних осіб за наповнення розділів веб-сайту, підготовку та надання інформаційних повідомлень сектору інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю райдержадміністрації (додаток 2).
5.8. Сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації залишає за собою право редагувати інформаційні повідомлення, що надійшли в установленому порядку від постачальників інформації.

5.9. Звернення щодо визначення способу надання інформації до веб-сайту, створення нових  розділів, підрозділів, надання чи отримання додаткової інформації, впровадження нових технологічних ідей, пропозицій тощо подаються у формі листа на адресу  керівника апарату райдержадміністрації з викладенням проблеми чи питання та одночасно дублюються електронною поштою на адресу: loda.press@ukr.net. 
6. Склад та періодичність подання інформації

	Тип інформації
	Періодичність подання
	Терміни

	Новини
	Щодня
	

	Анонси зустрічей, візитів, робочих поїздок, участі в офіційних заходах та їх результатів, анонси акцій та інших подій
	Відразу після підготовки
	Не пізніше ніж за 2 дні, у надзвичайних випадках — не пізніше ніж за 1 годину до початку події

	Прес-релізи
	Відразу після підготовки
	Не пізніше ніж через добу після події, якій присвячено прес-реліз

	Офіційні повідомлення, оголошення і заяви
	Відразу після підготовки
	Не пізніше доби з моменту оприлюднення заяви

	Інтерв'ю і виступи керівників
	Відразу після підготовки
	Не пізніше 3 днів після інтерв'ю

	Статистичні та аналітичні матеріали, звіти тощо
	Щотижнево
	Не пізніше п'яти робочих днів з дня затвердження (ухвалення) документа, після створення та/або зміни


7. Заключні положення

7.1. На веб-сайті обов'язково розміщуються або дублюються, у разі наявності, усі бази даних та документи, що можуть бути оприлюднені і не містять інформації з обмеженим доступом. 
7.2. Не допускається розміщення на веб-сайті інформації, розповсюдження чи оприлюднення якої заборонено законодавством, а також реклами (за винятком соціальної), у тому числі політичної реклами.

7.3. Контроль за дотриманням вимог розділу 4, а також пункту 7.1. здійснюється працівниками, відповідальними за оперативність і своєчасність внесення інформації до веб-сайту у відповідних структурних підрозділах та відділах апарату райдержадміністрації.  
Персональна відповідальність за дотримання цих вимог, а також забезпечення прозорості та відкритості покладається на керівника відповідного постачальника інформації.
                                                                                         Додаток №1 

                                                                                       до розпорядження голови  

                                                                                райдержадміністрації 

                                                                     від 26.02.2014 

                                                                 №79/02-08/14
Перелік розділів веб-сайту Кам’янка-Бузької районної державної адміністрації
1. Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації відповідає за наповнення та підтримку розділів «керівництво РДА», «структурні підрозділи», «кадрова робота», «плани роботи», «розпорядження, рішення». 

2. Управління економічного розвитку, торгівлі та інфраструктури  райдержадміністрації  -  розділи «основні економічні показники», «інвестиції»,  «моніторинг регіональних цін», «виставки та ярмарки», «регуляторні акти», «туризм». 

3. Відділ документообігу, контролю та розгляду звернень громадян   райдержадміністрації  -  розділи «розпорядження», «звернення громадян».

4. Сектор інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю   райдержадміністрації - розділи «новини», «громадська рада», «доступ до публічної інформації», «система обліку інформації» підготовка вітального звернення голови райдержадміністрації до відвідувачів WEB сторінки.

5. Відділ культури  райдержадміністрації - розділ «культура».

6. Відділ освіти райдержадміністрації - розділ «освіта».

7. ЦРЛ -  розділ «охорона здоров'я».

8. Сектор молоді та спорту райдержадміністрації - розділ «сектор молоді та спорту».

9. Служба у справах дітей райдержадміністрації - розділ «служба у справах дітей».

10. Центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді   -  розділ «центр соціальних служб для  дітей, сім’ї та молоді».

11. Управління соціального захисту населення райдержадміністрації - розділ «соціальний захист».

12. Управління агропромислового комплексу райдержадміністрації -  розділ «сільське господарство».

 13. Центр надання адміністративних послуг -  розділ «ЦНАП».

 14. Відділ  ведення державного реєстру виборців - розділ «відділ ведення державного реєстру виборців».

15. Юридичний сектор райдержадміністрації - розділі «регуляторні акти», «нормативно-правова база».

Заступник голови райдержадміністрації 


О.П.Литвин

                                           

                                   Додаток №2                                                                           

                                                                                      до розпорядження голови     

                                                                                      райдержадміністрації 

                                                                                      від 26.02.2014 року 
                                                                                     № 79/02-08/14
Відповідальні особи за наповнення веб-сайту Кам’янка-Бузької райдержадміністрації, підготовку та надання інформаційних повідомлень сектору інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю райдержадміністрації
Наповнення веб-сайту
1. Сологуб Ольга Асафатівна, завідувач сектору інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації, 23170, 0986393300

Підготовка та надання інформаційних повідомлень прес-служби

1. Сологуб Ольга Асафатівна, завідувач сектору інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації, 23170, 0986393300

Заступник голови райдержадміністрації                                  О.П.Литвин

