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от 09.06.2022 №375
О порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска
В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ                           "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления":
1. Утвердить:
- Положение о порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее - официальный сайт) согласно приложению 1;
- Положение о редакционной группе по ведению официального сайта согласно приложению 2;
- состав редакционной группы по ведению официального сайта согласно приложению 3.
2. Руководителям структурных подразделений администрации города:
2.1. В срок до 15.07.2022:
- определить лиц, ответственных за размещение (актуализацию) информации на официальном сайте;
- направить в адрес муниципального казенного учреждения "Управление материально-технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления города Нижневартовска" сведения о лицах, ответственных                 за размещение (актуализацию) информации на официальном сайте. 
2.2. Обеспечить:
- размещение (актуализацию) информации на официальном сайте                          в порядке, предусмотренном приложением 1;
- полноту, своевременность, правомерность, актуальность информации, размещаемой на официальном сайте.
3. Рекомендовать аппарату Думы города Нижневартовска, контрольно-счетному органу муниципального образования - счетной палате города Нижневартовска, территориальной избирательной комиссии города Нижневартовска при размещении (актуализации) информации на официальном сайте руководствоваться Положением о порядке ведения официального сайта, утвержденным настоящим постановлением.
4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителей главы города, управляющего делами администрации города по курируемым направлениям деятельности.
Исполняющий обязанности

главы города                                                                                          В.П. Ситников

Приложение 1 к постановлению

администрации города

от 09.06.2022 №375
Положение 
о порядке ведения официального сайта 

органов местного самоуправления города Нижневартовска
I. Общие положения
1.1. Информация на официальном сайте органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее - официальный сайт) размещается структурными подразделениями администрации города, аппаратом Думы города Нижневартовска, контрольно-счетным органом муниципального образования - счетной палатой города Нижневартовска, территориальной избирательной комиссией города Нижневартовска (далее - Подразделения).
1.2. 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 и рекламного характера.
1.3. Информация размещается на официальном сайте Подразделениями               в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов.
1.4. Руководитель Подразделения назначает лиц, ответственных                         за размещение (актуализацию) информации на официальном сайте (далее -ответственные лица). 
II. Порядок 
ведения реестра рубрик официального сайта 
и реестра ответственных лиц 
2.1. Реестр рубрик официального сайта (далее - Реестр рубрик) и реестр ответственных лиц (далее - Реестр лиц) ведутся в цифровом виде по форме согласно приложению к настоящему Положению.
2.2. Все записи Реестра рубрик и Реестра лиц подписываются простой электронной подписью лица, ответственного за их ведение.
2.3. Реестр рубрик и Реестр лиц являются цифровыми документами,                   не требующими создания копий на бумажных носителях.
2.4. Реестр рубрик и Реестр лиц размещаются на внутреннем портале органов местного самоуправления города Нижневартовска (далее - внутренний портал).
2.5. Ведение Реестра рубрик и Реестра лиц осуществляется муниципальным казенным учреждением "Управление материально-технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления города Нижневартовска" (далее - МКУ "УМТО"). 
2.6. Доступ ответственным лицам к размещению информации                            на официальном сайте предоставляется согласно соответствующим записям Реестра рубрик и записям Реестра лиц.
2.7. Включение новых рубрик (изменение рубрик) официального сайта, предоставление доступа к размещению информации на официальном сайте осуществляется на основании письма Подразделения, направленного через систему электронного документооборота администрации города (далее - СЭД) в адрес МКУ "УМТО", с указанием:
- наименования рубрики официального сайта;
- предлагаемого места размещения рубрики официального сайта;
- лиц, ответственных за размещение информации в указанной рубрике официального сайта.
2.8. МКУ "УМТО" на основании письма Подразделения:
- вносит соответствующую запись о включении, изменении, исключении рубрик официального сайта в Реестр рубрик;
- создает, исключает, изменяет соответствующую рубрику официального сайта;
- вносит соответствующие записи в Реестр лиц;
- предоставляет доступ ответственным лицам к соответствующим рубрикам официального сайта.
III. Порядок 
размещения (актуализации) информации
на официальном сайте
3.1. Ответственные лица размещают (актуализируют) информацию                       на официальном сайте и обеспечивают соблюдение орфографии, пунктуации               и логичность структуризации размещаемой информации. 
3.2. Ответственные лица размещают в рубриках официального сайта "Структура администрации города", "Подведомственные организации" информацию о структурных подразделениях, подведомственных организациях (при наличии) в соответствии со следующим перечнем:
- почтовый адрес;
- адрес электронной почты;
- график приема граждан/юридических лиц;
- положение о структурном подразделении (описание задач и функций подведомственных организаций). 
3.3. Ответственные лица размещают в рубрике официального сайта "Телефонный справочник" информацию в соответствии со следующим перечнем:
- наименование структурного подразделения;
- должность работника;
- фамилия, имя, отчество работника;
- номер телефона работника.
3.4. В рубрике официального сайта "Коллегиальные органы" размещается (актуализируется) информация о коллегиальном органе в соответствии                          с обязательной структурой рубрики официального сайта:
- правовой акт, утверждающий положение о коллегиальном органе;
- планы работы коллегиального органа;
- протоколы заседаний коллегиального органа.
3.5. МКУ "УМТО" консультирует ответственных лиц по вопросам размещения (актуализации) информации на официальном сайте, осуществляет технические работы, связанные с программным обеспечением, необходимым для функционирования официального сайта.
IV. Порядок 
оформления информации, 
размещаемой на официальном сайте
4.1. Ответственному лицу, включенному в Реестр лиц, предоставляется доступ к автоматизированному рабочему месту (далее - АРМ) по размещению (актуализации) информации на официальном сайте.
4.2. АРМ доступен на внутреннем портале.
4.3. АРМ предоставляет набор инструментов:
- для структуризации размещаемой информации;
- для оформления размещаемой информации.
4.4. При размещении информации не допускается:
- включение максимальной длины текста в поле "Название" - более                   255 символов;
- включение максимальной длины текста в поле "Текст анонса" - более               2-3 предложений;
- включение таблиц, графических изображений, гиперссылок в поле "Текст анонса";
- добавление более 10-12 файлов-приложений для одного информационного сообщения;
- добавление файлов-приложений без указания их наименований;
- включение диапазона дат размещения информации, в котором дата начала размещения информации больше даты окончания размещения информации;
- использование шрифта, отличного от системного шрифта в АРМ;
- применение к тексту заглавного (прописного) регистра написания слов (исключение - написание аббревиатур);
- применение к тексту цветового оформления, которое может нарушать корректную работу версии официального сайта для слабовидящих;
- включение в размещаемом тексте таблицы, содержащей большое количество колонок (таблицы, имеющие большое количество колонок, выходящие за пределы экрана, следует размещать как файлы-приложения);
- использование гиперссылок, указывающих на документы, недоступные в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

Приложение к Положению о порядке ведения официального сайта органов местного самоуправления города Нижневартовска 
Форма реестра
рубрик официального сайта
органов местного самоуправления города Нижневартовска
	№
п/п
	Наименование рубрики
официального сайта
	Дата
включения/
изменения/
исключения
записи в реестр
	Основание
включения/изменения/
исключения записи в реестр 
(реквизиты документа
о включении/
изменении/исключении)
	Подразделение - 
инициатор
создания рубрики
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6


Форма реестра лиц,
ответственных за размещение (актуализацию) информации на официальном сайте 
органов местного самоуправления города Нижневартовска
	№
п/п
	Фамилия,
имя, отчество,
должность
ответственного лица
	Подразделение
	Дата
включения/
изменения/
исключения
записи в реестр
	Основание
включения/изменения/
исключения записи в реестр
(реквизиты документа
о включении/ 
изменении/исключении)
	Рубрика
официального 
сайта
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


Приложение 2 к постановлению

администрации города

от 09.06.2022 №375
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
Основные задачи Редакционной группы:
- определение концепции формирования официального сайта;
- координация деятельности структурных подразделений администрации города, аппарата Думы города Нижневартовска, контрольно-счетного органа муниципального образования - 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
Основные функции Редакционной группы:
- обсуждение и разработка предложений для добавления новых рубрик, удаления имеющихся рубрик, изменения названий рубрик и определения места размещения рубрик официального сайта;
- 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 Редакционной группы;
- утверждает повестку дня заседаний Редакционной группы;
- дает поручения заместителю председателя Редакционной группы, секретарю Редакционной группы и членам Редакционной группы;
- подписывает протоколы заседаний Редакционной группы.
4.3. В случае отсутствия председателя Редакционной группы по его поручению полномочия председателя Редакционной группы осуществляет заместитель председателя Редакционной группы.
4.4. Секретарь Редакционной группы:
- обеспечивает подготовку проекта повестки дня заседаний Редакционной группы, организует подготовку материалов к заседаниям Редакционной группы, а также проектов решений Редакционной группы;
- информирует членов Редакционной группы и лиц, приглашенных                      на заседание Редакционной группы, о месте, времени проведения и повестке дня заседания Редакционной группы, осуществляет рассылку им необходимых материалов к заседаниям Редакционной группы, проектов решений Редакционной группы.
4.5. Члены Редакционной группы вносят предложения по повестке дня заседаний Редакционной группы и порядку обсуждения вопросов, участвуют                    в подготовке материалов к заседанию Редакционной группы, а также проектов решений Редакционной группы.
4.6. Решения Редакционной группы принимаются открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании Редакционной группы членов Редакционной группы. При равенстве голосов решающим является голос председателя Редакционной группы.
4.7. Решения Редакционной группы оформляются протоколом, который              в течение пяти рабочих дней после даты проведения заседания Редакционной группы готовится секретарем Редакционной группы. Протокол заседания Редакционной группы подписывается председателем Редакционной группы.
Приложение 3 к постановлению

администрации города

от 09.06.2022 №375
Состав
редакционной группы по ведению официального сайта
органов местного самоуправления города Нижневартовска
Управляющий делами администрации города, председатель редакционной группы
Начальник управления делами администрации города, заместитель председателя редакционной группы
Начальник отдела развития информационных технологий муниципального казенного учреждения "Управление материально-технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления города Нижневартовска", секретарь редакционной группы
Члены редакционной группы:
Депутат Думы города Нижневартовска (по согласованию)
Заместитель директора муниципального казенного учреждения "Управление материально-технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления города Нижневартовска" по информационным технологиям
Начальник организационного отдела управления делами администрации города
Начальник отдела информационных проектов департамента общественных коммуникаций и молодежной политики администрации города 
Начальник управления по работе с обращениями граждан и юридических лиц департамента общественных коммуникаций и молодежной политики администрации города 

