	УТВЕРЖДЕН
приказом Управления социальной политики по городу Краснотурьинску 
от 24.05.2018 №406
«О введении в эксплуатацию официального сайта Управления социальной политики по городу Краснотурьинску»




РЕГЛАМЕНТ
подготовки и размещения информации о деятельности
Управления социальной политики по городу Краснотурьинску
на официальном сайте Управления социальной политики по городу Краснотурьинску

I. Общие положения

1. Настоящий регламент устанавливает порядок деятельности структурных подразделений Управления социальной политики по городу Краснотурьинску (далее – Управление) при подготовке и размещении информации на официальном сайте Управления социальной политики по городу Краснотурьинску в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт Управления).
2. На сайте Управления по адресу: usp13.msp.midural.ru размещается информация о деятельности Управления, необходимая гражданам
и организациям для реализации их прав и законных интересов. Информация на сайте Управления размещается в соответствии с Перечнем разделов официального сайта Управления социальной политики по городу Краснотурьинску в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и структурных подразделений, ответственных за своевременную подготовку информации, размещаемой в этих разделах (далее – Перечень разделов официального сайта Управления).
3. Сайт Управления кроме сведений, предусмотренных пунктом 2 настоящего регламента, может содержать иную информацию, не противоречащую действующему законодательству, состав которой определяется целями и задачами деятельности Управления.
4. Определение и подготовка информации о деятельности Управления, предусмотренной для размещения, изменения или удаления в разделах (подразделах) сайта Управления, осуществляется структурными подразделениями Управления, ответственными за ведение разделов (подразделов) в соответствии с Перечнем разделов официального сайта Управления по согласованию с  заместителем Начальника Управления, либо начальником Управления социальной политики по городу Краснотурьинску.
5. Изменение места расположения разделов (подразделов) сайта Управления, а также добавление новых разделов (подразделов) определяются начальником Управления координации и стратегического развития Министерства по предложению руководителей структурных подразделений Министерства, согласованному курирующим заместителем Министра социальной политики Свердловской области.
6. Размещение (опубликование) информации на сайте Управления осуществляет специалист, ответственный за государственное управление в части внедрения и использования информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ) и защиты информации в соответствии
с заявкой, поступившей от структурного подразделения Управления. 
7. Размещение информации о деятельности Управления на сайте Управления осуществляется в соответствии с требованиями к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Управления социальной политики по городу Краснотурьинску,  утвержденными приказом начальника Управления.

II. Обеспечение функционирования сайта Управления

8. За работоспособность и информационное наполнение сайта Управления
 отвечают:  
8.1. специалист, ответственный за государственное управление в части внедрения и использования ИКТ и защиты информации  в сфере деятельности Управления:
 8.1.1. Обеспечивает бесперебойную работу сайта Управления в рамках своей компетенции.
8.1.2. Обеспечивает размещение, внесение изменений и удаление информации на сайте Управления.
8.1.3. Форматирует информацию, либо осуществляет иную необходимую техническую подготовку информации к размещению на сайте Управления.
8.1.4. Обеспечивает поддержание структуры и дизайна сайта Управления, а в случае необходимости организует проведение работ по внесению изменений в структуру и дизайн сайта Управления.
8.2. Структурные подразделения Управления, ответственные за ведение разделов (подразделов) сайта Управления: 
8.2.1. Предоставляют специалисту, ответственному за государственное управление в части внедрения ИКТ и защиту информации достоверную информацию о деятельности Управления, соответствующую правилам и нормам русского языка, а также требованиям, определяющим порядок подготовки и оформления документов, установленным в Администрации Губернатора Свердловской области и Правительстве Свердловской области, за исключением информации, доступ к которой ограничен федеральными законами (информации ограниченного доступа).
8.2.2. При необходимости запрашивают информацию у других структурных подразделений Управления в соответствии с их компетенцией, осуществляют сбор, обобщение и направление информации специалисту, ответственному за государственное управление в части внедрения ИКТ и защиту информации в целях размещения в соответствующей разделов (подразделов) сайта Управления. 
8.2.3. В случае удаления информации с сайта Управления обеспечивают точное описание, позволяющее однозначно идентифицировать информацию, о которой идет речь.
8.2.4. Вносят предложения специалисту, ответственному за государственное управление в части внедрения ИКТ и защиты информации по оптимизации размещенной информации, в т. ч. систематизации информации по группам, темам и периодам, архивации, удалению и изменению информации.
8.2.5. По истечении двух дней со дня направления информации специалист, ответственный за государственное управление в части внедрения ИКТ и защиты информации проверяет наличие (отсутствие) размещенной (измененной, удаленной) на сайте Управления информации на соответствие достоверности и своевременности опубликования (изменения, удаления).

III. Порядок предоставления информации
для размещения, изменения или удаления на сайте Управления

10. Структурные подразделения Управления направляют специалисту, ответственному за государственное управление в части внедрения ИКТ и защиты информации информацию  путем создания внутреннего электронного документа – служебной записки.
11. Вложения к служебной записке содержат:
1) скан-образ соответствующей заявки, подписанной начальником Управления социальной политики по городу Краснотурьинску:
а) на размещение информации на официальном сайте Управления социальной политики по городу Краснотурьинску (прилагается);
б) на изменение информации на официальном сайте Управления социальной политики по городу Краснотурьинску (прилагается);
в) на удаление информации с официального сайта Управления социальной политики по городу Краснотурьинску (прилагается);
2) файлы, содержащие актуальную информацию, подлежащую размещению на сайте Управления. 
12. В карточку служебной записки, сформированной  в целях размещения, изменения или удаления на сайте Управления информации, включается начальник Управления для согласования.
13. Нормативные правовые акты, в том числе акты об изменении и признании утратившими силу актов, размещаются с указанием вида акта, его наименования, даты принятия (подписания), номера и даты вступления акта в силу, а также сведений об официальном опубликовании.
14. Административные регламенты, перечни информации, формы заявлений и другие документы, являющиеся приложением к нормативному правому акту, размещаются с указанием в правом верхнем углу документа реквизитов нормативного правого акта.
15. Иные документы размещаются с указанием вида документа, даты и других обязательных реквизитов. 

IV. Сроки размещения информации

16. Специалист, ответственный за государственное управление в части внедрения и использования ИКТ и защиты информации, в сфере деятельности Управления социальной политики по городу Краснотурьинску, размещает (публикует) информацию на сайте Управления в течение двух рабочих дней. В случае, когда срок размещения информации в соответствии с Перечнем разделов официального сайта Управления приходится на нерабочий день, сведения размещаются в следующий за ним рабочий день.
17. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу сайта Управления, специалист, ответственный за государственное управление в части внедрения ИКТ и защиты информации вправе отложить публикацию информации на срок, не превышающий двух рабочих дней после окончания проведения вышеуказанных работ.












































	

	Приложение № 1
к Регламенту подготовки и размещения информации о деятельности Управления социальной политики по городу Краснотурьинску на официальном сайте Управления социальной политики по городу Краснотурьинску, утвержденному приказом начальника Управления социальной политики по городу Краснотурьинску
от 24.05.2018  №406

	
	

	
	Специалисту, ответственному за государственное управление в части внедрения и использования информационно-коммуникационных технологий



ЗАЯВКА
на размещение информации на официальном сайте
Управления социальной политики по городу Краснотурьинску

Прошу разместить файл (ы) ________________________________________________________________________
наименование файла (ов)

на официальном сайте Управления в подразделе _________________________________________________________________________
наименование подразделови

раздела __________________________________________________________________________.
наименование разделови

Информация, содержащаяся в файле (ах) проверена и соответствует правилам и нормам русского языка, а также требованиям, определяющим порядок подготовки и оформления документов, установленным в Администрации Губернатора Свердловской области и Правительстве Свердловской области. Отсутствие информации, доступ к которой ограничен федеральными законами (информации ограниченного доступа), подтверждаю.

	Приложение:
	всего файлов____ ед. на __л. 

	_______________________________
должность начальника структурного подразделения
	____________
подпись
	__________________________________ ФИО начальника структурного подразделения


	СОГЛАСОВАНО: 	
	
	

	
	____________
подпись
	__________________________________
ФИО начальника Управления социальной политики по городу Краснотурьинску




ФИО исполнителя, телефон


	
	Приложение № 2
к Регламенту подготовки и размещения информации о деятельности Управления социальной политики по городу Краснотурьинску на официальном сайте Управления социальной политики по городу Краснотурьинску, утвержденному приказом начальника Управления социальной политики по городу Краснотурьинску
от 24.05.2018  №406

	
	

	
	Специалисту, ответственному за государственное управление в части внедрения и использования информационно-коммуникационных технологий



ЗАЯВКА
на изменение информации на официальном сайте
Министерства социальной политики Свердловской области

Прошу заменить файл ______________________________________________________________,
наименование файла

расположенный на официальном сайте МСП:

в подразделе ______________________________________________________________________
наименование подразделови

раздела __________________________________________________________________________,
наименование разделови

на файл __________________________________________________________________________.
наименование файла

Информация, содержащаяся в файле проверена и соответствует правилам и нормам русского языка, а также требованиям, определяющим порядок подготовки и оформления документов, установленным в Администрации Губернатора Свердловской области и Правительстве Свердловской области. Отсутствие информации, доступ к которой ограничен федеральными законами (информации ограниченного доступа), подтверждаю.
	Приложение:
	всего файлов 1 ед. на __л. 

	_______________________________
должность начальника структурного подразделения
	____________
подпись
	__________________________________ ФИО начальника структурного подразделения


	СОГЛАСОВАНО: 	
	
	

	
	____________
подпись
	__________________________________
ФИО начальника Управления социальной политики по городу Краснотурьинску




ФИО исполнителя, телефон


	
	Приложение № 3
к Регламенту подготовки и размещения информации о деятельности Управления социальной политики по городу Краснотурьинску на официальном сайте Управления социальной политики по городу Краснотурьинску, утвержденному приказом начальника Управления социальной политики по городу Краснотурьинску
от 24.05.2018  №406

	
	

	
	Специалисту, ответственному за государственное управление в части внедрения и использования информационно-коммуникационных технологий 


ЗАЯВКА
на удаление информации с официального сайта
Министерства социальной политики Свердловской области

Прошу удалить файл (ы) ____________________________________________________________,

расположенный (е) на официальном сайте МСП:

в подразделе ______________________________________________________________________
наименование подразделови

раздела __________________________________________________________________________.
наименование разделови

Информация подлежит удалению по причине: __________________________________________

__________________________________________________________________________________.
(документ утратил силу, внесено изменение и т.д.)



	_______________________________
должность начальника структурного подразделения
	____________
подпись
	__________________________________ ФИО начальника структурного подразделения


	СОГЛАСОВАНО: 	
	
	

	
	____________
подпись
	__________________________________
ФИО начальника Управления социальной политики по городу Краснотурьинску




ФИО исполнителя, телефон

