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Администрация

городского поселения Воскресенск
Воскресенского муниципального района

                            Московской области


РАСПОРЯЖЕНИЕ

от _______13.12.2016__№ ____364-р__
Об организации работы 
«Официального сайта Городского поселения Воскресенск»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Закона Российской Федерации от 27.12.1991 года № 2124-1 «О средствах массовой информации», Приказом Министерства экономического развития РФ (Минэкономразвития России) от 16.11.2009 года № 470 «О Требованиях к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальными сайтами федеральных органов исполнительной власти» и Постановлением администрации городского поселения Воскресенск № 246 от 28.08.2015 года «Об учреждении средства массовой информации – сетевого издания «Официальный сайт Городского поселения Воскресенск»: 

1. Утвердить Положение об Интернет-портале «Официальный сайт Городского поселения Воскресенск» (приложение №1).

2. Возложить функции администратора Интернет-портала «Официальный сайт Городского поселения Воскресенск» (далее – Интернет-портал) на организационный отдел управления по социальным коммуникациям и организационным вопросам администрации городского поселения Воскресенск.
3.  Организационному отделу управления по социальным коммуникациям и организационным вопросам администрации городского поселения Воскресенск зарегистрировать официальные адреса электронной почты структурных подразделений администрации городского поселения Воскресенск и муниципальных учреждений, входящих в состав Интернет-портала «Официальный сайт Городского поселения Воскресенск», согласно перечню официальных адресов электронной почты (приложение №2).
4.  Для организации эффективной работы по размещению актуальной информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения Воскресенск утвердить:

- Законодательную карту Интернет-портала и структурных подразделений администрации городского поселения Воскресенск, ответственных за подготовку, размещение и актуализацию информации в соответствующих разделах и подразделах Интернет-портала (приложение №3);
- «Регламент информационного наполнения Интернет-портала администрации городского поселения Воскресенск» (приложение №4).
5.  Руководителям структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений городского поселения Воскресенск при осуществлении своей деятельности обеспечивать информационное взаимодействие с использованием Интернет-портала «Официальный сайт Городского поселения Воскресенск» и в соответствии с Положением об Интернет-портале «Официальный сайт Городского поселения Воскресенск».
6.  Считать утратившим силу распоряжение администрации городского поселения Воскресенск № 524-р от 31.12.2013 «О создании муниципальной информационной системы «Официальный сайт администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области» с момента подписания настоящего распоряжения.

7. Начальнику организационного отдела управления по социальным коммуникациям и организационным вопросам Е.Е. Москалевой обеспечить размещение (опубликование) распоряжения на Официальном сайте Городского поселения Воскресенск, в соответствии с Уставом муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области.
8. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его размещения (опубликования) на Официальном сайте Городского поселения Воскресенск.
     9. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на начальника управления по социальным коммуникациям и организационным вопросам администрации городского поселения Воскресенск О.В. Севостьянову.

Глава городского поселения Воскресенск



            А.В. Квардаков
	
	Приложение №1
к распоряжению администрация 

городского поселения Воскресенск 



	
	от ____13.12.2016__ № ___364-р___



ПОЛОЖЕНИЕ

об Интернет-портале администрации городского поселения Воскресенск
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение определяет цели создания и состав Интернет-портала городского поселения Воскресенск (далее - Интернет-портал), а также участников информационного взаимодействия по формированию информационных ресурсов Интернет-портала.
1.2. Интернет-портал является официальным информационным ресурсом городского поселения Воскресенск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет), специализирующимся на распространении информации общественно-политического характера, который создан в целях обеспечения информационной открытости органов местного самоуправления городского поселения Воскресенск, в том числе, для размещения, обнародования (официального опубликования) муниципальных нормативных правовых актов и муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Воскресенск, включая Совет депутатов городского поселения Воскресенск (далее – СД) и Контрольно-счетную палату городского поселения Воскресенск (далее – КСП), а также расширения возможности ознакомления с ней широкого круга населения городского поселения Воскресенск, и иной официальной информации.
1.3  Адрес Интернет-портала в сети Интернет - http://www.vosgoradmin.ru.
1.4. В структуру Интернет-портала входят:
- ссылки на официальные сайты органов местного самоуправления городского поселения Воскресенск, включая СД и КСП;

- ссылки на сайты муниципальных учреждений, подведомственных администрации городского поселения Воскресенск;
- иные сайты, создаваемые администрацией городского поселения Воскресенск и муниципальными учреждениями;
- информационные разделы структурных подразделений администрации и муниципальных учреждений городского поселения Воскресенск;

- информационные разделы территориальных подразделений государственных органов власти, осуществляющих деятельность на территории городского поселения Воскресенск (по согласованию);
- прочие информационные разделы (новостной, справочный, нормативных документов, краеведческий и т.д.).
1.5. Ведение Интернет-портала осуществляется в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Московской области и иными нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением.
2. Цели создания Интернет-портала
2.1. Целями создания Интернет-портала являются:

- содействие обеспечению реализации прав граждан (физических лиц) и организаций на доступ к информации о деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, включая СД и КСП;

- повышение эффективности существующих механизмов общественного контроля над деятельностью органов местного самоуправления, включая СД и КСП;
- формирование единого информационного ресурса, содержащего достоверную информацию о деятельности органов местного самоуправления, включая СД и КСП.
3. Доступ к Интернет-порталу

3.1.  Доступ к Интернет-порталу осуществляется посредством свободного доступа через сеть Интернет по адресу: http://www.vosgoradmin.ru.
3.2.  Доступ к сведениям, размещенным на Интернет-портале, осуществляется на безвозмездной основе.
4. Структура действующего Интернет-портала Vosgoradmin.ru
4.1. Интернет портал состоит из основных разделов и подразделов:
Главная страница:
Новостная лента (текстовые материалы, фотоматериалы)

Видеоновости

Блок новостей Госадмтехнадзора Московской области

Гиперссылки на федеральные, областные, районные и городские Интернет-ресурсы

Гиперссылки на официальные группы администрации городского поселения Воскресенск в социальных сетях

Афиша мероприятий на неделю.
Новости:
Все новости
Главное

Общество

Экономика

Происшествия

Спорт

Культура

Молодежь

Госадмтехнадзор
Видеоновости

Воскресенск:
Информация о городе
Символика
Почетные граждане
Общественные организации
Достопримечательности
Фотогалерея города
Управляющие компании:
- ТСЖ «Согласие»

- ТСЖ «Центр»

- Перечень многоквартирных жилых домов

Наружное освещение:

- Новости в сфере наружного освещения

- Законодательные и нормативные документы

- Система наружного освещения

- Архитектурно-художественное освещение
- Праздничное оформление

- Комплексные проекты освещения
- Внутреннее освещение зданий

Администрация:
Глава:
- Отчеты
- График приема
Муниципальная собственность
Перечень информационных систем
Подведомственные учреждения
Администрация:

- Полномочия

- Перечень нормативно-правовых актов
- Структура

- Обращения граждан

- График приема

- Устав

- Контакты

Муниципальный контроль:

- Жилищный МК

- Земельный МК

- Планы и результаты проверок

Экономика и финансы:

- Социально-экономическое развитие

- Муниципальные программы

- Бюджет и отчеты

Отдел правового и кадрового обеспечения:

- Отдел правового и кадрового обеспечения

Поступление на муниципальную службу:

- Сведения о вакантных должностях

- Условия и результаты конкурсов

- Противодействие коррупции

- Сведения о доходах

Профсоюзная организация:

- Состав Профсоюза 
- Коллективный договор

Совет депутатов:
Совет
Полномочия
Контакты
Состав постоянных комиссий
Отчеты
График приема
Избирательные округа
Регламент Совета депутатов
Сведения о доходах.
КСП:
Общая информация о КСП
Контакты
Деятельность
Нормативная база
Структура
Кадровое обеспечение
Информация о работе с обращениями граждан
Сведения об использовании выделенных бюджетных средств
Противодействие коррупции
Соглашение о взаимодействии
Информация о закупках
Порядок обжалования нормативных правовых актов и иных решений, принятых КСП
Сведения о доходах.

Документы:
Порядок обжалования МПА
Постановления главы
Распоряжения главы
Постановления администрации
Распоряжения администрации
Решения Совета депутатов
Административные регламенты

Формы обращений и заявлений

Независимая антикоррупционная экспертиза регламентов

Публичные слушания

Независимая антикоррупционная экспертиза решений Совета депутатов

Независимая экспертиза НПА администрации

Муниципальные закупки:

- Аукционы

- Конкурсы

- Котировки.

Услуги:
Цели административной реформы
Законодательная база реформы
Независимая экспертиза НПА
Административные регламенты
Межведомственное взаимодействие
Реестр муниципальных услуг (функций).
4.2. В структуру действующего Интернет-портала могут вноситься изменения.
5. Требования к информационному наполнению Интернет-портала
Интернет-портал должен содержать информацию:
5.1. Общую информацию об органах местного самоуправления, включая СД и КСП, в том числе:
- наименование и структуру органов местного самоуправления, включая СД И КСП, почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов справочных служб органов местного самоуправления, включая СД и КСП;
- сведения о полномочиях органов местного самоуправления, включая СД и КСП, задачах и функциях структурных подразделений указанных органов, а также перечень нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;
- перечень подведомственных организаций, их почтовые адреса, адреса электронной почты (при наличии), номера телефонов;
- сведения о руководителях органов местного самоуправления, включая СД И КСП (фамилии, имена, отчества, а также (при согласии указанных лиц) иные сведения о них;
- информацию о нормотворческой деятельности органов местного самоуправления, включая СД и КСП, в том числе: нормативные правовые акты, правовые акты, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими;
- тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в представительные органы муниципальных образования;
- установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых органами местного самоуправления, включая СД и КСП, к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

- порядок обжалования нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов;
- информацию об участии органов местного самоуправления, включая СД и КСП, в целевых и иных программах, а также мероприятиях, проводимых государственным органом, органами местного самоуправления, включая СД и КСП, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органов местного самоуправления, включая СД и КСП;
- информацию о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности, о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, о приемах и способах защиты населения от них, а также иную информацию, подлежащую доведению органами местного самоуправления до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации;

- информацию о результатах проверок, проведенных государственным органом, его территориальными органами, органами местного самоуправления, подведомственными организациями в пределах их полномочий;
- тексты официальных выступлений и заявлений руководителей и заместителей руководителей органов местного самоуправления, включая СД и КСП;
- сведения об использовании органами местного самоуправления, выделяемых бюджетных средств;
- информацию о работе органов местного самоуправления, включая СД и КСП, с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, в том числе:
а) порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, органов местного самоуправления, включая СД и КСП, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;
б) фамилию, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;
в) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.
6. Управление Интернет-порталом

6.1. Координацию деятельности по организационно-техническому сопровождению Интернет-портала осуществляет администратор, в функции которого входят:
а) организация и администрирование каналов связи, обеспечивающих доступ к серверу Интернет-портала;
б) обеспечение технического и программного сопровождения сервера Интернет-портала;

в) обеспечение мер по технической защите информации Интернет-портала;

г) осуществление резервного копирования информационных ресурсов Интернет-портала;
д) разработка интерфейса и программного обеспечения механизмов Интернет-портала;
е) разработка регламентирующих процедур и рекомендаций по работе с Интернет-порталом;
ж) осуществление управления учетными записями Интернет-портала (создание, удаление, изменение, настройка прав др.);
з) участие в размещении информации на Интернет-портале, а также ее обновлении и удалении;
и) организация продвижения Интернет-портала в сети Интернет (поисковая оптимизация, регистрация в каталогах, поисковых системах и др.);
к) осуществление сбора и анализа статистики обращений к Интернет-порталу;
л) регистрация и администрирование официальных адресов электронной почты на Интернет-портале;
м) определение требований к подготовке информации для размещения на Интернет-портале и контроль за их соблюдением.

	
	Приложение №2
к распоряжению администрация 

городского поселения Воскресенск 

от ____13.12.2016__ № ___364-р___


	
	


ПЕРЕЧЕНЬ
официальных адресов электронной почты

структурных подразделений администрации городского поселения Воскресенск и муниципальных учреждений, входящих в состав
Интернет-портала «Официальный сайт Городского поселения Воскресенск»

www.vosgoradmin.ru
	№

п/п
	Наименование отраслевого (функционального) органа/структурного

подразделения администрации городского поселения
	Адрес электронной почты на сайте

	1. 
	 Управление по социальным коммуникациям и организационным вопросам 
	  inform@vosgoradmin.ru

	2. 
	 Организационный отдел
	org@vosgoradmin.ru

	3. 
	 Отдел по работе с молодёжью, культуре и спорту
	ormks@vosgoradmin.ru

	4. 
	 Общий отдел
	obr@vosgoradmin.ru

	5. 
	 Финансово-экономическое управление
	  fin@vosgoradmin.ru

	6. 
	 Отдел бухучета и отчетности
	buh@vosgoradmin.ru

	7. 
	 Финансовый отдел
	finotd@vosgoradmin.ru

	8.  
	  Сектор организации строительства
	  exp@vosgoradmin.ru

	9. 
	  Отдел контрактной службы и экономики
	  omz@vosgoradmin.ru

	10. 
	  Отдел городского хозяйства
	  ogh@vosgoradmin.ru

	11. 
	  Отдел благоустройства
	  sby@vosgoradmin.ru

	12. 
	  Отдел муниципального контроля
	  omk@vosgoradmin.ru

	13. 
	  Отдел правового и кадрового обеспечения
	  jurotd@vosgoradmin.ru

	14. 
	  Отдел муниципальной собственности и жилищных отношений
	  oms@vosgoradmin.ru

	15. 
	  МУ «Физкультурно-спортивный центр «Воскресенск»
	  my-vosfsc@vosgoradmin.ru

	16. 
	  МУ «Спортивный комплекс «Горняк»
	  my-gornyak@vosgoradmin.ru

	17. 
	  МУ «Воскресенский шахматный клуб»
	  my-chess@vosgoradmin.ru

	18. 
	  МУК «Центр культуры и досуга «Москворецкий»
	  myk-ckid@vosgoradmin.ru

	19. 
	  МУ «Дворец культуры «Цементник»
	  my-cem@vosgoradmin.ru

	20. 
	  МУК «Концертно-выставочный зал»
	  myk-kvz@vosgoradmin.ru

	21. 
	  МУ «Молодежный центр «Олимпиец»
	  my-olimp@vosgoradmin.ru

	22. 
	  МУ «Централизованная бухгалтерия»
	  my-cb@vosgoradmin.ru

	23. 
	  МУ «Кинокультурный центр «Прогресс»
	  mky-kcp@vosgoradmin.ru

	24. 
	  МКУ «Благоустройство и озеленение»
	  mky-blago@vosgoradmin.ru

	25. 
	  МУ «Контрольно-счетная палата»
	  ksp@vosgoradmin.ru

	26. 
	  МУП «Ритуал-Сервис»
	  myp-ritual@vosgoradmin.ru

	27. 
	  Администратор сайта
	  webmaster@vosgoradmin.ru


	
	Приложение №3
к распоряжению администрация 

городского поселения Воскресенск 


	
	от ____13.12.2016__ № ___364-р___



Законодательная карта Интернет-портала и структурных подразделений администрации городского поселения Воскресенск, ответственных 

за подготовку, размещение и актуализацию информации в соответствующих разделах и подразделах Интернет-портала.
	Размещаемая информация в соответствии с законодательством
	Наименование

раздела на Интернет-портале
	Структурное подразделение, ответственное за ведение раздела на Интернет-портале

	Общая информация об органе местного самоуправления, в том числе:
	
	

	а) наименование и структура органа местного самоуправления, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов справочных служб органа местного самоуправления;
	Администрация
Совет депутатов

КСП
	Организационный отдел 

	б) сведения о полномочиях органа местного самоуправления, задачах и функциях структурных подразделений указанных органов, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;
	Администрация

Совет депутатов

КСП
	Отдел правового и кадрового обеспечения 

	в) 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;
	Администрация
Открытые данные
	Профильные структурные подразделения администрации

	г) сведения о руководителях органа местного самоуправления, его структурных подразделений, руководителях подведомственных организаций (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);
	Администрация

Совет депутатов

КСП
	Отдел правового и кадрового обеспечения

	д) перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении государственного органа, органа местного самоуправления, подведомственных организаций;
	Администрация


	Организационный отдел

	е) сведения о средствах массовой информации, учрежденных органом местного самоуправления (при наличии);
	Администрация


	Организационный отдел

	Информация о нормотворческой деятельности органа местного самоуправления, в том числе:
	
	

	а) муниципальные правовые акты, изданные органом местного самоуправления, 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;
	Документы
	Профильные структурные подразделения администрации

	б) тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в представительные органы муниципальных образований;
	Документы
	Профильные структурные подразделения администрации

	в) информация о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд;
	Документы
	Отдел контрактной службы и
 экономики

	г) административные регламенты, стандарты государственных и муниципальных услуг;
	Услуги
	Профильные структурные подразделения администрации

	д) установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых органом местного самоуправления к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;
	Документы
	Профильные структурные подразделения администрации

	е) порядок обжалования нормативных правовых актов и иных решений, принятых муниципальных правовых актов;
	Документы
	Отдел правового и кадрового обеспечения

	Информация об участии органа местного самоуправления в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, включая официальные тексты соответствующих международных договоров Российской Федерации, а также о мероприятиях, проводимых органом местного самоуправления, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций органа местного самоуправления;
	Новости
	Организационный отдел

	Информация о результатах проверок, проведенных органом местного самоуправления, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органе местного самоуправления, подведомственных организациях;
	Администрация
	Структурные подразделения администрации по своим направлениям работы, отдел правового и кадрового обеспечения

	Тексты официальных выступлений и заявлений руководителей и заместителей руководителей органа местного самоуправления;
	Администрация

Совет депутатов

Новости
	Организационный отдел

	Статистическая информация о деятельности органа местного самоуправления, в том числе:
	
	

	а) статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям органа местного самоуправления;
	Администрация
	Финансово-экономическое управление 

	б) сведения об использовании органом местного самоуправления, подведомственными организациями выделяемых бюджетных средств;
	Администрация
	Финансово-экономическое управление 

	в) сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;
	Администрация
	Финансово-экономическое управление 

	Информация о кадровом обеспечении органа местного самоуправления, в том числе:
	
	

	а) порядок поступления граждан на муниципальную службу;
	Администрация
	Отдел правового и кадрового обеспечения

	б) сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в органе местного самоуправления;
	Администрация
	Отдел правового и кадрового обеспечения

	в) квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
	Администрация
	Отдел правового и кадрового обеспечения

	г) условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
	Администрация
	Отдел правового и кадрового обеспечения

	д) номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в органе местного самоуправления;
	Администрация
	Отдел правового и кадрового обеспечения

	Информация о работе органа местного самоуправления с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, в том числе:
	
	Организационный отдел

	а) 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;
	Администрация
	

	б) фамилия, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;
	Администрация
	

	в) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.
	Администрация
Совет депутатов

КСП
	Общий отдел, организационный отдел, контрольно-счетная палата (по согласованию)

	Открытые данные
	Администрация
	Организационный отдел


	Приложение №4
к распоряжению администрация 

городского поселения Воскресенск 



	от ____13.12.2016__ № ___364-р___



РЕГЛАМЕНТ 
информационного наполнения Интернет-портала администрации городского поселения Воскресенск

1. Общие положения

1.1. Регламент информационного наполнения Интернет-портала городского поселения Воскресенск (далее - Регламент) определяет порядок подготовки и размещения информации о деятельности органов местного самоуправления городского поселения, включая СД и КСП, и подведомственных им муниципальных учреждений на Интернет-портале городского поселения Воскресенск.

2. Порядок размещения информации на Интернет-портале
2.1. Размещение информации на Интернет-портале осуществляется специалистами организационного отдела управления по социальным коммуникациям и организационным вопросам (далее - отдел) администрации городского поселения Воскресенск.

Непосредственное размещение информации на Интернет-портале осуществляют специалисты организационного отдела управления по социальным коммуникациям и организационным вопросам, ответственные за размещение информации на Интернет-портале (далее - специалист).
2.2. Основанием для размещения информации на Интернет-портале является:
а) наличие в нормативном акте органов местного самоуправления городского поселения Воскресенск поручения, в том числе поручений председателей СД и КСП, о размещении его на Интернет-портале (далее - нормативный акт, подлежащий размещению на Интернет-портале);
б) служебная записка руководителя структурного подразделения администрации о необходимости размещения информации на Интернет-портале (далее - служебная записка).
в) Отдел по собственной инициативе вправе запрашивать у структурных подразделений администрации, СД и КСП информацию для размещения на Интернет-портале.
г) Информация для размещения на Интернет-портале, поступающая от иных лиц, в том числе по электронной почте администрации (org@vosgoradmin.ru) от иных лиц) (далее - информация, поступающая от третьих лиц), пересылается специалистом для проверки достоверности наименований мероприятий, учреждений, названий, фамилий, имен, отчеств, должностей участников, специальных терминов и иной информации в соответствующее структурное подразделение, отвечающее за направление работы, в рамках которого проводилось данное мероприятие, и подлежит размещению на Интернет-портале после согласования с руководителем соответствующего структурного подразделения.

3. Порядок предоставления информации в отдел для размещения на Интернет-портале:
3.1. Руководитель структурного подразделения администрации, СД, КСП, принявший решение о необходимости размещения на Интернет-портале информации, представляет ее в организационный отдел:
а) на бумажном носителе (со служебной запиской с указанием раздела (подраздела, подразделов), в который необходимо разместить информацию, и в случае необходимости, раздела (подраздела, подразделов), в который (которые) дублируется данная информация, а также перечень фотографий и (или) иных графических материалов с указанием прилагаемых файлов;
б) в электронном виде (на электронный адрес организационного отдела (org@vosgorаdmin.ru) направляется копия текстового сообщения, подлежащего размещению на Интернет-портале в формате .doc с прикрепленными к сообщению фотографиями и (или) иными графическими материалами, иллюстрирующими текстовое сообщение с указанием прилагаемых файлов (например, 1.jpg, 2.jpg). В теме сообщения указывается: «На Интернет-портал».
3.2. Руководитель структурного подразделения администрации, СД, КСП, направляющий информацию для размещения на Интернет-портале, несет персональную ответственность за:

- несоблюдение сроков предоставления информации;

- недостоверность информации, содержащейся в представленных материалах;

- грамматические и орфографические ошибки, а также опечатки, содержащиеся в представленном материале.
3.3. Согласование информации, поступающей от третьих лиц, осуществляется путем направления в организационный отдел служебной записки о согласовании информации или резолюции «Согласовано» непосредственно на тексте сообщения, подлежащего размещению на Интернет-портале.
3.4. Если сообщение носит информационный характер, оно должно содержать заголовок и указание на источник информации. В случае размещения на Интернет-портале официальных писем администрации, СД, КСП заголовок и источник информации не указывается.
4. Сроки предоставления информации и размещения ее на Интернет-портале
4.1. Сроки предоставления информации в организационный отдел для размещения на Интернет-портале:
- нормативный акт органов местного самоуправления городского поселения Воскресенск, включая акты СД и КСП, подлежащий размещению на Интернет-портале, направляется в отдел в течение одного рабочего дня с момента его регистрации;
- информация о проведении мероприятий в сфере деятельности администрации, СД, КСП направляется в отдел в срок не менее чем за два рабочих дня до предполагаемой даты проведения мероприятий;
- информация о проведении мероприятий в сфере деятельности администрации, СД, КСП (информация по итогам проведения мероприятия) подается в отдел в срок не позднее одного рабочего дня с даты проведения мероприятия;
- информация, запрашиваемая организационным отделом для размещения на Интернет-портале, предоставляется в отдел в сроки, указанные в соответствующей служебной записке;

- согласование информации, поступающей от третьих лиц, направляется в организационный отдел в срок не позднее дня поступления информации в соответствующее структурное подразделение администрации.
4.2. Сроки размещения информации о деятельности администрации, СД и КСП организационным отделом:
- размещение нормативного акта администрации, СД и КСП на Интернет-портале осуществляется в срок не более двух рабочих дней (не включая праздничные и выходные дни) с момента его поступления специалисту отдела, если в нормативном правовом акте не установлен иной срок для размещения его на Интернет-портале;
- размещение иной информации о деятельности администрации, СД и КСП на Интернет-портале осуществляется специалистом в срок не более одного рабочего дня с момента ее поступления специалисту отдела.
5. Размещение информации
5.1 Перед размещением информации на Интернет-портале специалист организационного отдела проверяет соответствие ее электронной версии бумажному носителю или текстам официальных публикаций.
5.2. В случае обнаружения несоответствия информации, представленной в электронном виде, ее копии на бумажном носителе специалист организационного отдела уточняет необходимые данные в соответствующем структурном подразделении администрации.
5.3. Специалист организационного отдела осуществляет размещение информации на Интернет-портале с помощью автоматизированной системы управления.

5.4. Специалист организационного отдела несет персональную ответственность за несвоевременность перенаправления получаемых материалов и нарушение сроков размещения полученных и согласованных материалов.
5.5. На Интернет-портале запрещается размещение информации, относимой в соответствии с федеральным законодательством к информации ограниченного доступа и персональным данным.
5.6. Запрещается использовать Интернет-портал в предвыборной агитации, распространять через него любые агитационные предвыборные материалы.
5.7. На страницах Интернет-портала запрещается размещение коммерческой рекламы. Исключение могут составлять рекламные материалы мероприятий, имеющих важное общественное значение и проводимых с участием (при поддержке) органов местного самоуправления городского поселения Воскресенск, включая СД и КСП.
5.8. Нормативные акты администрации и иные документы, подлежащие размещению на Интернет-портале, размещаются в соответствующих рубриках раздела «Документы» с указанием даты размещения (публикации).
5.9. Размещение нормативного акта органов местного самоуправления городского поселения Воскресенск, включая СД и КСП, и иного документа дополнительно в разделах Интернет-портала осуществляется на основании служебной записки, в соответствии с Уставом муниципального образования «Городское поселение Воскресенск» Воскресенского муниципального района Московской области.

6. Требования к средствам защиты информации, размещенной на Интернет-портале.
В целях защиты информации, должно быть обеспечено:

а) ведение электронных журналов учета операций, выполненных с помощью программного обеспечения и технологических средств ведения официального сайта, позволяющих обеспечивать учет всех действий по размещению, изменению и удалению информации на Интернет-портале, фиксировать точное время, содержание изменений и информацию об уполномоченном сотруднике администрации городского поселения Воскресенск или операторе Интернет-портала, осуществившем изменения на Интернет-портале;
б) ежедневное копирование всей размещенной на Интернет-портале информации и электронных журналов учета операций на резервный материальный носитель, обеспечивающее возможность их восстановления;
в) защита информации от уничтожения, модификации и блокирования доступа к ней, а также иных неправомерных действий в отношении такой информации;
г) хранение резервных материальных носителей с ежедневными копиями всей размещенной на Интернет-портале информации и электронных журналов учета операций - не менее одного года, с еженедельными копиями всей размещенной на Интернет-портале информации – не менее двух лет, с ежемесячными копиями всей размещенной на Интернет-портале информации – не менее трех лет.
