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от 31.12.2014 №2329-р
О порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска

В связи с переходом на новую версию официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее - официальный сайт):

1. Утвердить:
- Порядок ведения в электронном виде реестра рубрик официального   сайта и реестра лиц, ответственных за размещение информации в рубриках официального сайта, согласно приложению 1; 
- форму реестра рубрик официального сайта (далее - Реестр рубрик)           согласно приложению 2;

- форму реестра лиц, ответственных за размещение информации в рубриках официального сайта (далее - Реестр ответственных лиц), согласно приложению 3;

- Порядок размещения и обновления информации в рубриках официального сайта согласно приложению 4; 
- Положение о редакционной группе по ведению официального сайта          согласно приложению 5;
- состав редакционной группы по ведению официального сайта согласно приложению 6;

- реестр наборов открытых данных органов местного самоуправления          города Нижневартовска, размещаемых на официальном сайте, согласно приложению 7.
2. Управлению по информационным ресурсам администрации города (С.С. Сидоров) обеспечить ведение Реестра рубрик и Реестра ответственных лиц в электронной форме.
3. Руководителям структурных подразделений администрации города обеспечить:

- размещение и обновление информации в рубриках официального сайта в порядке согласно приложению 4;
- полноту, своевременность, правомерность, актуальность информации, размещаемой на официальном сайте.
4. Рекомендовать аппарату Думы города Нижневартовска, счетной палате города Нижневартовска, территориальной избирательной комиссии города Нижневартовска обеспечить:
- размещение и обновление информации в рубриках официального сайта в порядке согласно приложению 4;

- полноту, своевременность, правомерность, актуальность информации, размещаемой на официальном сайте.

5. Признать утратившими силу распоряжения администрации города:

- от 22.09.2009 №1279-p "О проведении электронного анкетирования            по вопросам использования информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении организаций бюджетной сферы города Нижневартовска";
- от 22.01.2010 №49-p "О порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска";

- от 24.11.2010 №1619-р "О внесении изменений в распоряжение администрации города от 22.01.2010 №49-р "О порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска";

- от 28.09.2011 №1493-p "О внесении изменений в распоряжение администрации города от 22.01.2010 №49-р "О порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска" (с изменениями          от 24.11.2010 №1619-р)";

- от 19.07.2012 №1243-p "О внесении изменений в распоряжение администрации города от 22.01.2010 №49-р "О порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска" (с изменениями           от 24.11.2010 №1619-р, 28.09.2011 №1493-р)";

- от 23.01.2014 №85-p "О внесении изменений в приложение 5 к распоряжению администрации города от 22.01.2010 №49-р "О порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска"             (с изменениями от 24.11.2010 №1619-р, 28.09.2011 №1493-р, 19.07.2012  №1243-p)".
6. Контроль за выполнением распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации            города и управляющего делами администрации города по направлениям           деятельности.

Глава администрации города                                                                   А.А. Бадина
Приложение 1 к распоряжению
администрации города 

от 31.12.2014 №2329-р
Порядок
ведения в электронном виде реестра рубрик официального сайта
органов местного самоуправления города Нижневартовска
и реестра лиц, ответственных за размещение информации
в рубриках официального сайта органов местного самоуправления

города Нижневартовска
I. Общие положения
1.1. Реестр рубрик официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее – официальный сайт) и реестр лиц, ответственных за размещение информации в рубриках официального сайта (далее -         Реестры), ведутся в электронном виде.

1.2. Все записи Реестров подписываются простой электронной подписью лица, ответственного за их ведение.
1.3. Реестры являются электронными документами, не требующими             создания копий на бумажных носителях.
Порядок создания новой рубрики официального сайта

1.4. Для создания новой рубрики официального сайта структурные     подразделения администрации города, аппарат Думы города Нижневартовска, счетная палата города Нижневартовска, территориальная избирательная комиссия города Нижневартовска (далее - подразделения) в системе электронного документооборота и делопроизводства (далее - СЭДД) направляют в адрес управления по информационным ресурсам администрации города (далее – Управление) заявку с указанием:

- наименования рубрики;

- предлагаемого места размещения рубрики;

- лиц, ответственных за размещение информации в указанной рубрике.
1.5. Управление:

- включает в Реестры рубрику, указанную в заявке;

- создает новую рубрику на официальном сайте (вопрос о месте размещения, а также целесообразности создания новой рубрики в спорных случаях           выносится на заседание редакционной группы по ведению официального сайта); 

- включает в реестр лиц, ответственных за размещение информации            в рубриках официального сайта, подразделение (подразделения), ответственное (ответственные) за размещение информации, согласно заявке (далее - ответственные лица);
- предоставляет доступ ответственным лицам к указанным в заявке рубрикам официального сайта;

- консультирует ответственных лиц. 
II. Порядок внесения изменений в Реестры
2.1. Для внесения изменений в наименование рубрики официального сайта, в информацию об ответственных лицах подразделение направляет через СЭДД в адрес Управления информацию о соответствующих изменениях          не позднее:

- одного рабочего дня до дня размещения подразделением информации при отсутствии необходимости консультирования ответственного лица;

- трех рабочих дней до дня размещения подразделением информации при необходимости консультирования ответственного лица.

2.2. Управление:

- вносит изменения в Реестры;

- консультирует ответственных лиц.
Приложение 2 к распоряжению
администрации города 

от 31.12.2014 №2329-р
Форма реестра рубрик официального сайта 

органов местного самоуправления города Нижневартовска
	№

п/п
	Наименование рубрики
официального сайта
	Дата

включения/исключения

записи в реестр
	Основание

включения/исключения записи 
в реестр (реквизиты документа
о включении/исключении)
	Подразделение – инициатор
создания рубрики

	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Приложение 3 к распоряжению

администрации города 

от 31.12.2014 №2329-р
Форма реестра лиц,

ответственных  за размещение информации в рубриках официального сайта
органов местного самоуправления города Нижневартовска
	№

п/п
	Фамилия,
имя, отчество,

должность

ответственного лица
	Подразделение
	Дата

включения/исключения

записи в реестр
	Основание

включения/исключения записи в реестр

(реквизиты документа

о включении/исключении)
	Рубрика

официального сайта
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение 4 к распоряжению
администрации города 

от 31.12.2014 №2329-р
Порядок размещения и обновления информации

в рубриках официального сайта

органов местного самоуправления города Нижневартовска
1. Реестр рубрик официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее – Реестр рубрик) и реестр лиц, ответственных    за размещение информации в рубриках официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее – Реестр ответственных лиц), размещаются в электронном виде на внутреннем портале. 
2. Структурные подразделения администрации города, аппарат Думы           города Нижневартовска, счетная палата города Нижневартовска, территориальная избирательная комиссия города Нижневартовска (далее - подразделения), указанные в Реестре ответственных лиц, самостоятельно размещают информацию на официальном сайте органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее - официальный сайт).
3. Подразделения размещают информацию на официальном сайте в сроки и с периодичностью, предусмотренными требованиями законодательства         Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры,          муниципальных правовых актов. 

4. Не допускается размещение на официальном сайте информации, которая отнесена законодательством Российской Федерации к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, а также         информации коммерческого или рекламного характера.

5. Подразделение, указанное в Реестре ответственных лиц, размещает   информацию о подразделении и о подведомственных организациях (при наличии), поддерживает размещенную информацию в актуальном состоянии в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов.

6. Подразделение, не внесенное в Реестр ответственных лиц, согласовывает в системе электронного документооборота и делопроизводства (далее – СЭДД) размещение информации на официальном сайте с подразделением, ответственным за размещение информации в указанной рубрике согласно Реестру ответственных лиц.
7. Порядок ведения рубрики "Документы".
7.1. Подразделение, указанное ответственным за размещение информации в рубрике "Документы" согласно Реестру ответственных лиц, не позднее трех рабочих дней с даты регистрации правового акта с учетом отметки в СЭДД (размещать в сети Интернет / размещать без приложения № / не размещать             в сети Интернет), проставленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов, размещает правовые акты на официальном сайте.
7.2. Контроль за правомерностью размещения (неразмещения) на официальном сайте правовых актов главы администрации города или неразмещения отдельных приложений к правовым актам главы администрации города осуществляет управляющий делами администрации города.
7.3. Правовые акты Думы города Нижневартовска, счетной палаты города Нижневартовска, территориальной избирательной комиссии города Нижневартовска размещаются самостоятельно соответствующим подразделением, ответственным за размещение информации согласно Реестру ответственных лиц,      в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации,     Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов.

8. Порядок ведения рубрики "Интернет-приемная".

8.1. Доступ к информации, поступившей в администрацию города через рубрику "Интернет-приемная", открыт: 

- управлению по работе с обращениями граждан и юридических лиц          администрации города;

- отделу анализа общественного мнения администрации города;

- пресс-службе администрации города;

- управлению по информационным ресурсам администрации города.

8.2. Структурное подразделение администрации города, ответственное          за подготовку ответа на поступившее обращение (далее - исполнитель), готовит ответ в двух вариантах:

- для направления автору письма по почтовому адресу, указанному                 в обращении (если адрес указан);

- для размещения на официальном сайте.
8.3. Исполнитель для размещения на официальном сайте направляет            через СЭДД текст обращения и подготовленный ответ в адрес подразделения, ответственного за размещение информации согласно Реестру ответственных лиц.

9. Управление по информационным ресурсам администрации города обеспечивает:

- общую организацию работ по ведению, обновлению информации          на официальном сайте;

- создание и сопровождение информационных систем по размещению информации на официальном сайте;

- консультирование ответственных лиц по вопросам размещения информации на официальном сайте;
- техническое сопровождение официального сайта, в том числе с привлечением третьих лиц на договорной основе в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
- профилактические работы, связанные с программным обеспечением,            необходимым для функционирования официального сайта.
Приложение 5 к распоряжению
администрации города 

от 31.12.2014 №2329-р
Положение
о редакционной группе по ведению официального сайта
органов местного самоуправления города Нижневартовска
I. Общие положения

1.1. Редакционная группа по ведению официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее - официальный сайт)          создается в целях эффективного решения вопросов об информационном наполнении и оформлении официального сайта.

1.2. Редакционная группа по ведению официального сайта (далее - Редакционная группа) является совещательным органом.

1.3. Основной формой работы Редакционной группы является заседание. 
1.4. Редакционная группа в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальными правовыми актами, настоящим Положением.

II. Задачи Редакционной группы

Основными задачами Редакционной группы являются:

- определение концепции формирования официального сайта;

- координация деятельности структурных подразделений администрации города, аппарата Думы города Нижневартовска, счетной палаты города Нижневартовска, территориальной избирательной комиссии города Нижневартовска по размещению информации на официальном сайте;

- разрешение спорных вопросов об информационном наполнении                 и оформлении официального сайта.

III. Функции Редакционной группы

Основными функциями Редакционной группы являются: 

- обсуждение и разработка предложений для утверждения структуры официального сайта (добавление новых рубрик, удаление имеющихся рубрик, изменение названий рубрик и определение места размещения рубрик);

- разработка рекомендаций по оформлению официального сайта;

- разработка предложений для решения организационных вопросов            сопровождения официального сайта.

IV. Состав и организация работы

Редакционной группы

4.1. Редакционная группа состоит из председателя Редакционной группы, заместителя председателя Редакционной группы, секретаря Редакционной группы и членов Редакционной группы. 

4.2. Председатель Редакционной группы: 

- определяет место и время проведения заседаний;

- председательствует на заседании; 

- утверждает повестку дня заседаний;
- дает поручения заместителю председателя Редакционной группы, секретарю Редакционной группы и членам Редакционной группы; 

- согласовывает участие в заседаниях представителей общественных           и иных организаций; 

- подписывает протоколы заседаний.

4.3. В случае отсутствия председателя Редакционной группы по его поручению полномочия председателя Редакционной группы осуществляет заместитель председателя Редакционной группы или один из членов Редакционной группы.
4.4. Секретарь Редакционной группы:

- обеспечивает подготовку проекта повестки дня заседаний, организует подготовку материалов к заседаниям, а также проектов соответствующих             решений;

- информирует членов Редакционной группы, приглашенных на заседание лиц о месте, времени проведения и повестке дня заседания, осуществляет рассылку им необходимых материалов к заседаниям, проектов решений Редакционной группы.

4.5. Члены Редакционной группы вносят предложения по повестке дня заседаний и порядку обсуждения вопросов, участвуют в подготовке материалов к заседанию Редакционной группы, а также проектов ее решений. 
4.6. Решения Редакционной группы принимаются открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов      Редакционной группы. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании.

4.7. Решения Редакционной группы оформляются протоколом, который           в течение трех рабочих дней после даты проведения заседания готовится секретарем Редакционной группы. Протокол заседания Редакционной группы подписывается председательствующим на заседании и секретарем Редакционной группы.

4.8. Организационно-техническое обеспечение деятельности Редакционной группы осуществляет управление по информационным ресурсам администрации города.

Приложение 6 к распоряжению

администрации города 

от 31.12.2014 №2329-р
Состав

редакционной группы по ведению официального сайта
органов местного самоуправления города Нижневартовска
Заместитель главы администрации города по экономике, председатель редакционной группы
Начальник управления по информационным ресурсам администрации города, заместитель председателя редакционной группы
Начальник отдела информационных систем и защиты информации управления по информационным ресурсам администрации города, секретарь редакционной группы
Члены редакционной группы:

Начальник отдела анализа общественного мнения администрации города
Начальник пресс-службы администрации города

Начальник управления по работе с обращениями граждан и юридических лиц администрации города
Начальник экспертно-правового отдела юридического управления администрации города

Помощник главы администрации города по информационной политике 
Председатель счетной палаты города Нижневартовска (по согласованию)

Председатель территориальной избирательной комиссии города Нижневартовска (по согласованию)

Советник главы города (по согласованию)

Управляющий делами администрации города

Не менее двух представителей общественных и иных организаций (по согласованию)
Приложение 7 к распоряжению
администрации города 

от 31.12.2014 №2329-р
Реестр наборов открытых данных

органов местного самоуправления города Нижневартовска,

размещаемых на официальном сайте органов местного самоуправления города Нижневартовска
	№

п/п
	Наименование набора открытых данных
	Периодичность обновления 

открытых данных
	Ответственные лица 

за представление наборов 

открытых данных

	1.
	Перечень* муниципальных учреждений культуры города Нижневартовска
	1 раз в полгода
	управление культуры 

администрации города

	2.
	Перечень* муниципальных дошкольных образовательных организаций города Нижневартовска
	1 раз в полгода
	департамент образования 

администрации города

	3.
	Перечень* муниципальных общеобразовательных организаций города Нижневартовска 
	1 раз в полгода
	департамент образования 

администрации города

	4.
	Перечень* муниципальных организаций дополнительного образования города Нижневартовска 
	1 раз в полгода
	департамент образования 

администрации города

	5.
	Перечень* муниципальных учреждений спорта города Нижневартовска
	1 раз в полгода
	управление 

по физической культуре и спорту

администрации города


*Перечень содержит поля: полное наименование, сокращенное наименование, адрес сайта, почтовый адрес, адрес электронной почты, контактный телефон, фамилия, имя, отчество руководителя, ОКПО, ОГРН, ИНН, КПП.
