Приложение N 1

к постановлению главы

Талдомского муниципального района

Московской области

от 20.06.2014 №1201

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОФИЦИАЛЬНОМ ИНФОРМАЦИОННОМ ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ТАЛДОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Основные положения

1. Положение об официальном информационном Интернет-сайте администрации Талдомского муниципального района (далее - Положение) устанавливает порядок подготовки, предоставления и публикации информации, а также права, обязанности и ответственность сотрудников органов администрации Талдомского муниципального района (далее - сотрудники), уполномоченных осуществлять публикации на официальном информационном Интернет-сайте администрации Талдомского муниципального района.

2. Настоящее Положение определяет порядок организационно-технического обеспечения, а также порядок технического сопровождения и информационного наполнения официального информационного Интернет-сайта администрации Талдомского муниципального района (далее - сайт).

3. Основным назначением сайта является информирование населения, проживающего на территории Талдомского муниципального района, о деятельности органов местного самоуправления посредством предоставления пользователям сети Интернет доступа к информации, размещаемой на сайте.

4. Официальный информационный Интернет-сайт администрации Талдомского муниципального района является составной частью информационных ресурсов администрации Талдомского муниципального района (далее - администрация).

5. Официальный информационный сайт в сети Интернет: 
www.талдом-район.рф
6. Сайт объединяет информацию Совета депутатов Талдомского муниципального района, контрольно-счетного органа Талдомского муниципального района, администрации Талдомского муниципального района и главы Талдомского муниципального района.

Информация в зависимости от периодичности ее обновления разделяется на следующие категории:

- регулярная информация - перечень которой утверждается в соответствии с законодательством Российской Федерации, ответы на вопросы пользователей для размещения в соответствующем разделе;

- статистическая информация - информация об органах местного самоуправления (положения, структура, реквизиты сведения о руководстве и т.д.);

- нестандартная информация - любая информация, требующая внесения изменений в структуру сайта, написания или модификации программного обеспечения в структуре сайта или иные работы, отличные от стандартных процедур публикации информации;

- постоянная информация - статичная, редко обновляемая информация (основные географические и демографические сведения о муниципальном образовании, структура органов местного самоуправления и т.д.);

- периодически обновляемая информация - информация, обновляемая по мере внесения изменений;

- оперативная информация - информация, обновляемая не реже одного раза в неделю;

- разовая информация - непериодическая информация, размещаемая по мере необходимости (ответы на вопросы и обращения граждан, разъяснения и т.д.);

- привлеченная информация - информация, используемая из иных источников (в том числе негосударственных) по соглашению с владельцем информационных ресурсов. Пользователи должны быть в обязательном порядке извещены о статусе информации, размещаемой на сайте.

Публикация - действие по размещению информации на сайте, в результате которого она становится доступной пользователям.

Технический орган - отдел информационного обеспечения Управления по обеспечению организационной, кадровой и правовой работы, отвечающий за процедуру публикации информации.

Инициирующий отдел - орган администрации (направляющий для размещения информацию).

Уполномоченный сотрудник - сотрудник органа администрации, а также сотрудник органа местного самоуправления, уполномоченные начальником данного органа готовить информацию, размещаемую на сайте от имени данного органа, к публикации.

Авторизация (идентификация) - проверка пользователя на право входа в структуру сайта с целью его редактирования. Идентификация пользователя осуществляется вводом имени пользователя (логина) и пароля.

Администратор - сотрудник отдела информационного обеспечения Управления по обеспечению организационной, кадровой и правовой работы администрации Талдомского муниципального района, обладающий максимальными правами и полномочиями по созданию, удалению блоков, разделов и тем сайта, обеспечивающий бесперебойную работу сайта.

Интернет-приемная - инструмент передачи обращений граждан в адрес главы Талдомского муниципального района через информационную систему сайта администрации Талдомского муниципального района.

Пользователь Интернет-приемной - гражданин, посетитель сети Интернет, осуществляющий подготовку и отправку электронного обращения.

Электронное обращение - это обращение в форме электронного документа или запрос информации о деятельности органов местного самоуправления в форме электронного документа.

Автор обращения - пользователь, направивший электронное обращение в соответствии с установленными требованиями.

Пользователь информации - гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), общественное объединение, государственные органы, органы местного самоуправления, осуществляющие поиск информации о деятельности органов местного самоуправления.
1.7. Информация, размещаемая на сайте, имеет статус официальной. Иной статус информационных материалов оговаривается отдельными примечаниями к ним. При использовании, цитировании и перепечатке информационных материалов с сайта обязательным требованием является ссылка на его электронный адрес.

1.8. Требования Положения обязательны для исполнения всеми сотрудниками, работающими с сайтом, и сотрудниками, участвующими в работе сайта.

2. Цели и задачи сайта

Сайт администрации Талдомского муниципального района обеспечивает решение задач, определенных Законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", и обеспечивает:

2.1. Удовлетворение информационных потребностей общественных организаций и граждан в получении объективной информации о деятельности органов местного самоуправления Талдомского муниципального района.

2.2. Содействие созданию единой информационной инфраструктуры.

2.3.
Обеспечение открытости деятельности органов местного самоуправления Талдомского муниципального района и доступности информационных ресурсов для пользователей сети Интернет.

3. Порядок подготовки и размещения информационных

материалов на сайте

3.1. Вся информация, публикуемая на официальном сайте администрации Талдомского муниципального района, является открытой, доступной и бесплатной.

3.2. Информационные материалы представляются по мере необходимости обновления информации органов местного самоуправления.

3.3. Информационные материалы направляются руководителем органа местного самоуправления. Информационный материал администрации Талдомского муниципального района направляют руководители структурных подразделений администрации Талдомского муниципального района.

3.4. Информационные материалы готовятся на бумажном носителе в виде их копий, заверенных в установленном порядке, в электронном виде - по электронной почте и на флеш-носителях.

3.5. Информационные материалы должны быть достоверны, точны и своевременны. Заявка на размещение информационных материалов должна иметь следующую обязательную информацию:

- дата предоставления информации;

- фамилия, имя, отчество и должность исполнителя (автора) или владельца информации;

- название раздела, куда помещается информационный материал;

- срок размещения информационного материала;

- название и реквизиты документа.
3.6. Ответственность за содержание, достоверность и периодичность обновления представляемых для размещения на сайте информационных материалов несут уполномоченные сотрудники структурных подразделений администрации Талдомского муниципального района, а также руководители других органов местного самоуправления Талдомского муниципального района, предоставившие информацию в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Талдомского муниципального района.

3.7. В случае выявления ошибок и неточностей в размещенном на сайте информационном материале публикуется исправленный текст и дополнительно публикуется сообщение о факте исправления.

3.8. На сайте недопустимо размещение информационных материалов, запрещенных к размещению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.9. Не допускается расхождение между одними и теми же информационными материалами, размещаемыми в разных разделах сайта.

3.10. Фотоматериалы предоставляются только в электронном виде.
3.11. Информация для публикации должна представляться в следующем виде:

- текстовая информация для размещения на сайте в виде текстового (txt, doc) файла;

- файлы документов с именами, составленными из строчных латинских символов с использованием вместо пробела нижнего подчеркивания (_) для загрузки на сайт в формате MS Word (*.doc, *.rtf), MS Excel (*.xls) или Adobe Acrobat (*.pdf) (пример: post_2345_01_01_2011.dos);

- графическая информация *.gif, *png или *.ipg с указанием места размещения в тексте.

4.12. Информация должна отвечать следующим требованиям:

- актуальность;

- достоверность;

- правильность оформления информации;

- правомерность;

- отсутствие конфиденциальной информации и сведений, содержащих государственную тайну.

4. Организационно-техническое и информационное

обеспечение сайта

4.1. Техническая эксплуатация сайта осуществляется отделом по информационному обеспечению, который обеспечивает:

- администрирование сайта, организацию доступа пользователей к информации, размещенной на сайте, и ведение статистики обращений к сайту;

- защиту информации, размещенной на сайте, от незаконного вмешательства, других несанкционированных действий, а также от утраты, искажения и разрушения;

- размещение информации на сайте, осуществляет ее обновление и удаление;

- обработку входящих информационных материалов, форм обратной связи, подготовку ответной информации и размещение ее на сайте.

5. Сроки и порядок обновления информационных материалов

5.1. Информация публикуется на основании заявки на размещение информации на сайте администрации Талдомского муниципального района.

5.2. В заявке указывается:

5.2.1. В случае удаления информации с сайта в заявку включается точное описание, позволяющее однозначно идентифицировать, о какой информации идет речь.
5.2.3. В случае модификации информации, размещенной на сайте, в заявку включаются данные о точном описании информации, позволяющие однозначно идентифицировать, о какой информации идет речь, описание требуемых изменений или новая информация, подлежащая публикации взамен изменяемой.

5.3. Порядок передачи информации.

5.3.1. Подготовка информации выполняется уполномоченными сотрудниками органов местного самоуправления Талдомского муниципального района.

5.3.2. Уполномоченный сотрудник заполняет заявку на бумажном носителе и представляет ее на подпись начальнику структурного подразделения администрации Талдомского муниципального района, руководителю органа местного самоуправления Талдомского муниципального района.

5.3.3. Технический орган сверяет размещаемую информацию в электронном виде и на бумажном носителе.

5.3.4. После регистрации заявки, размещаемые документы хранятся в отделе по информационному обеспечению.
5.3.6. Файлы передаются в открытом виде (без применения средств шифрования и архивирования).

5.3.7. Правовые акты, размещаемые на сайте, хранятся в структуре сайта отдельно по годам.

5.3.8. В случае возникновения затруднений в определении категории доступа к информации (уровня ее конфиденциальности или секретности), подготавливаемой к размещению на сайте, руководитель структурного подразделения администрации обращается в отдел по мобилизационной работе, ГОЧС за консультационной помощью. Факт оказания консультации подтверждается визой сотрудника данного отдела в заявке.

5.4. Сроки размещения информации.

5.4.1. Технический орган размещает информацию на сайте в следующие сроки:

- оперативную информацию - в течение двух часов с момента получения, а в случае получения информации менее чем за два часа до окончания рабочего дня - не позднее двух часов с начала следующего рабочего дня;

- регулярную информацию - не позднее следующего рабочего дня с даты получения информации техническим органом;

- нестандартную информацию (информацию, требующую доработки программного обеспечения) - в срок, устанавливаемый по согласованию с инициирующим органом;

- статистическую информацию - не позднее следующего рабочего дня с даты получения информации техническим органом.
5.4.2. В случае предоставления регулярной и оперативной информации технический орган может установить иную дату публикации информации, не превышающую сроки, оговоренные в пункте 5.4.1 Положения.

5.4.3. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу сайта, технический орган вправе отложить публикацию информации до окончания работ ввода в эксплуатацию оборудования.

5.5. Сроки размещения предоставленной информации зависят от их объема, степени подготовленности и классификации по степени срочности в соответствии с действующим законодательством и действующими в администрации Талдомского муниципального района правилами делопроизводства.

5.6. Периодичность обновления и сроки предоставления информации для размещения на сайте определяются в соответствии с Перечнем сведений о деятельности органов местного самоуправления Талдомского муниципального района.

6. Функции органов и сотрудников администрации

Талдомского муниципального района

6.1. Инициирующий орган.

6.1.1. Инициирующий орган несет ответственность за:

- содержание (актуальность, точность, полноту) и оформление представленной информации;

- своевременность подачи заявки на размещение, изменение и удаление информации;

- предоставление сведений, являющихся интеллектуальной собственностью (авторским правом) третьих лиц (без санкции владельца);

- предоставление сведений, составляющих конфиденциальную информацию, и сведений, содержащих государственную тайну;

- систематическое обновление и достоверность информации разделов;

- соблюдение процедуры публикации в рамках информационного ресурса по центральному аппарату администрации Талдомского муниципального района.

Инициирующий орган вправе:

- вносить предложения  отделу по информационному обеспечению по изменению структуры сайта;

- публиковать информацию в разделы сайта, в которые ему предоставлено право внесения или изменения информации. Публикация в иных разделах производится по согласованию с администратором Интернет-сайта;

- проводить контроль за соблюдением периодичности изменений информации в рамках информационного ресурса;

- приостанавливать публикацию информации в случае, если информация содержит ошибки.

6.1.2. Уполномоченный сотрудник инициирующего органа несет ответственность за соблюдение требований к оформлению информации для публикации в соответствии с разделом 3 Положения.

6.3. Орган по информационному обеспечению.

6.3.1. Орган по информационному обеспечению несет ответственность за:

- техническое размещение информации в установленные настоящим Положением сроки;

- обеспечение функционирования сайта;

- ведение журнала учета поступивших заявок на размещение информации на сайте.
6.4. Отдел по информационному обеспечению вправе:

- изменять структуру разделов сайта по предложениям инициирующего органа.

7. Требования для электронных обращений, направленных

через Интернет-приемную

7.1. Подготовка и отправка электронного обращения осуществляется через Интернет-приемную.
7.2. С целью подготовки и отправки электронного обращения через Интернет-приемную пользователь должен соблюдать установленные действующим законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом требования.

7.3. Требования к электронному обращению по составу подразделяются на:

- требования технического характера;

- требования к содержанию обращения.

7.4. Технические требования:

- обязательное заполнение полей, отмеченных звездочкой.

7.5. Требования к содержанию электронного обращения:

- отсутствие ненормативной лексики;

- отсутствие коммерческой рекламы.

7.6. Обращение в форме электронного документа содержит следующие сведения, обязательные для заполнения:

- фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- электронный адрес (e-mail).

7.7. Запрос, поступивший в форме электронного документа, должен содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (физического лица);

- наименование организации (юридического лица);

- почтовый адрес;

- номер телефона и (или) факса.

8. Порядок рассмотрения электронных обращений

8.1. Электронные обращения пользователей принимаются и обрабатываются специалистом, ответственным за ведение делопроизводства в администрации Талдомского муниципального района.

8.2. Электронные обращения пользователей регистрируются в течение трех рабочих дней с момента поступления на электронный адрес администрации Талдомского муниципального района.

В случае если в электронном обращении пользователем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме обращения, после чего обращение подлежит обработке и рассмотрению в соответствии с действующим законодательством.

9. Организация функционирования и финансовое

обеспечение сайта

9.1. Организация управления администрирования сайта обеспечивается администрацией Талдомского муниципального района.

9.2. Финансирование расходов, связанных с функционированием, модернизацией, техническим и информационным обеспечением, а также поддержкой сайта, осуществляется за счет средств бюджета Талдомского муниципального района.

Приложение N 2

к постановлению главы

Талдомского муниципального района

Московской области

от 20.06.2014 №1201

РЕГЛАМЕНТ 

ПОДГОТОВКИ И РАЗМЕЩЕНИЯ НА ОФИЦИАЛЬНОМ САЙТЕ АДМИНИСТРАЦИИ ТАЛДОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА В СЕТИ ИНТЕРНЕТ ИНФОРМАЦИИ ОБ ИХ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1. Общие положения 
1. Настоящий Регламент подготовки и размещения на официальном сайте администрации Талдомского района в сети Интернет информации об их деятельности (далее - Регламент) устанавливает порядок подготовки, предоставления и размещения на официальном сайте администрации Талдомского района в сети Интернет (далее - сайт) информации о деятельности, формирования и изменения состава и структуры его тематических рубрик (подрубрик), права, обязанности и ответственность соответствующих структурных подразделений администрации, должностных лиц, уполномоченных на предоставление информации.

2. Порядок подготовки, предоставления и размещения информации об их деятельности, размещаемой на сайте

2. Определение информации, предусмотренной для размещения, удаления или изменения места ее нахождения в разделах сайта, осуществляется структурными подразделениями администрации Талдомского района в соответствии с установленной сферой деятельности и в порядке, определенном настоящим Регламентом.

3. Размещение информации о деятельности органов местного самоуправления Талдомского района осуществляется структурным подразделением администрации Талдомского района, осуществляющим информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района.

4. Структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности Органов местного самоуправления Талдомского района в случае необходимости запрашивает информацию в структурных подразделениях администрации Талдомского района, являющихся владельцами информации.

5. Ответственность за содержание, полноту, достоверность и своевременное предоставление информации в установленной сфере деятельности, а также недопущение размещения на сайте сведений ограниченного доступа возлагается на руководителей структурных подразделений администрации Талдомского района, являющихся владельцами информации.

При этом обеспечивается соблюдение установленных требований по защите информации, составляющей государственную тайну, защите информации, составляющей служебную тайну, а также по защите персональных данных.

6. Руководители структурных подразделений администрации Талдомского района, являющихся владельцами информации, контролируют соответствие подготовленной к размещению на сайте информации требованиям к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом администрации Талдомского района.

7. Информация для размещения на сайте сопровождается письмом (далее – сопроводительное письмо) за подписью руководителя структурного подразделения администрации Талдомского района или его заместителя, в котором указываются:

- перечень информации с указанием наименований прилагаемых файлов;

- подтверждение об отсутствии конфиденциальной информации и сведений, содержащих государственную тайну, идентичности электронной копии и бумажного документа;

- наименование тематической рубрики (подрубрики) сайта, в которой необходимо разместить представляемую информацию, а также действие, которое необходимо совершить с информацией (изменить, добавить, удалить);

- должность, фамилия, имя и отчество, контактный телефон ответственного сотрудника, подготовившего информацию.

В случае удаления информации с сайта в сопроводительное письмо включается ее описание, позволяющее определить, о какой информации идет речь,

 и в какой рубрике (подрубрике) сайта она размещена.

В случае изменения информации на сайте в сопроводительное письмо включаются ее описание,  позволяющее определить, о какой информации идет речь, и в каком разделе (подразделе) сайта она размещена, описание требуемых изменений или новая информация, подлежащая размещению на сайте взамен изменяемой.

При направлении проектов муниципальных нормативных правовых актов в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района для размещения на сайте необходимо указывать в сопроводительном письме адрес электронной почты и (или) почтовый адрес, а также даты начала и окончания приема заключений по результатам независимой экспертизы.

8. Сопроводительное письмо направляется в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района в форме документа на бумажном носителе или в электронной форме с использованием системы электронного документооборота (при наличии электронной цифровой подписи). К сопроводительному письму в форме документа на бумажном носителе прикладывается носитель информации с электронной копией документа или указывается местонахождение электронной копии в сетевых папках (описывается весь путь местонахождения информации). В случае предоставления новостной информации – носитель информации с электронной копией документа и документ на бумажном носителе.

9. Формы представления информации:
- текстовую информацию представлять в формате WORD;

- табличные данные представлять в формате WORD, EXEL;

- фотографии, карты, схемы представлять в формате JPEG, GIF

- презентационные материалы (презентации, слайды и т.д.) - созданные с помощью табличных редакторов в формате .ppt;

- иные материалы - в формате, обеспечивающем возможность их просмотра со средствами "веб-обозревателя" и без них.

- файлы размером больше 1 мегабайта предоставляются в форматах электронных архивов .zip или .rar.
10.  Информация, представленная в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района для размещения на сайте, в случае ее несоответствия настоящему Регламенту и Перечню возвращается в структурные подразделения администрации Талдомского района, являющихся владельцами информации,  на доработку.

11. Перед размещением информации на сайте уполномоченный сотрудник структурного подразделения администрации Талдомского района, осуществляющего информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района, проверяет соответствие ее электронной версии бумажному носителю или текстам официальных публикаций.

При необходимости уполномоченный сотрудник структурного подразделения администрации Талдомского района, осуществляющего информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района, форматирует и осуществляет иную необходимую подготовку информации к размещению на сайте.

В случае обнаружения несоответствия информации, представленной в электронном виде, ее копии на бумажном носителе уполномоченный сотрудник структурного подразделения администрации Талдомского района, осуществляющего информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района, уточняет необходимые данные  в соответствующем структурном подразделении администрации Талдомского района, являющегося владельцем информации, у сотрудника, ответственного за обеспечение подготовки и представления в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района информации для размещения на сайте. 

3. Сроки и порядок технического размещения информации на сайте

12. Размещение на сайте информации, подготавливаемой непосредственно структурным подразделением администрации Талдомского района, осуществляющим информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района при необходимости, осуществляется на основании согласования фактических данных с заместителем главы Талдомского района, заместителем главы администрации района, курирующим данное направление. 

13. Структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района размещает информацию на сайте в следующие сроки:

- новостную информацию – в течение двух часов с момента написания и согласования материалов;

- проекты муниципальных нормативных правовых актов – в течение сроков, установленных порядками проведения антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов соответствующих администрации;  

- муниципальные нормативные правовые акты, подлежащие опубликованию, - в течение трех дней с момента поступления в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района;

- иную информацию, представленную структурными подразделениями администрации, являющихся владельцами информации – в течение десяти рабочих дней со дня получения сопроводительного письма или иные сроки, согласованные с владельцами информации;

- информацию, представленную для размещения федеральными службами, государственными и муниципальными учреждениями и организациями, структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района размещает при необходимости и после согласования с главой Талдомского района в течение 30 календарных дней после получения сопроводительного письма.

14. Структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района отказывает в размещении информации на сайте, если она противоречит действующему законодательству, носит рекламный характер, не соответствует формату сайта.

15. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу сайта, структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района размещает информацию в сроки, согласованные со структурными подразделениями администрации Талдомского района, являющимися владельцами информации. 
4. Формирование и изменение состава и структуры тематических рубрик (подрубрик) сайта

16. Состав и структура тематических рубрик (подрубрик) сайта формируются структурным подразделением администрации Талдомского района, осуществляющим информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района.

17. Решение об изменении состава и структуры тематических рубрик (подрубрик) сайта принимается начальником структурного подразделения администрации Талдомского района, осуществляющего информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района (лицом, исполняющим его обязанности) по представлениям руководителей структурных подразделений администрации Талдомского района (лиц, исполняющих их обязанности).

5. Права, обязанности и ответственность структурных подразделений администрации и должностных лиц, уполномоченных на предоставление информации на сайт

18. Руководители структурных подразделений администрации Талдомского района:


- назначают ответственного (ответственных) за обеспечение подготовки и представления в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района информации для размещения на сайте (далее – ответственные сотрудники);


- информируют структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района в трехдневный срок со дня принятия решения о назначении или замене ответственного сотрудника;


- организуют своевременную подготовку и представление в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района информации для размещения на сайте в соответствии с Регламентом и Перечнем;


- осуществляют контроль за сохранением государственной тайны при подготовке сведений (информации) для размещения на сайте;


- организуют ежемесячный мониторинг актуальности информации на сайте, относящейся к сфере деятельности своего структурного подразделения, и представление в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района не позднее 25 числа текущего месяца предложений по удалению или изменению информации, размещенной на сайте.

19. Ответственный сотрудник:


- обеспечивает подготовку и предоставление информации в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органом местного самоуправления Талдомского района в порядке и в сроки, установленные настоящим Регламентом.


- редактирует подготовленную исполнителями для размещения на сайте информацию, содержащую грамматические, орфографические и пунктуационные ошибки;


- осуществляет ежемесячный полный мониторинг актуальности информации на сайте, относящейся к направлению деятельности своего структурного подразделения;


- несет ответственность за соответствие электронной версии информации, направляемой для размещения на сайте, ее оригиналу, представляемому в структурное подразделение администрации Талдомского района, осуществляющее информационное сопровождение деятельности органов местного самоуправления Талдомского района на бумажном носителе.

