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	УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы муниципального образования «Муниципальный округ 
Завьяловский район 
Удмуртской Республики»

от ____________№________


ПОРЯДОК 
размещения и обновления информации на официальном сайте 
муниципального образования «Муниципальный округ 
Завьяловский район Удмуртской Республики»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Порядок определяет правила размещения и обновления информации на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики» (далее – Сайт) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» – zav-18.gosuslugi.ru.

1.2. В целях настоящего Порядка используются следующие понятия:

- редактор Сайта - сотрудник Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики» (далее - Администрация), ответственный за организацию доступа к информации о деятельности органов местного  самоуправления  муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики» на Сайте;
- ответственные сотрудники – должностные лица органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики», структурных подразделений Администрации, размещающие информацию на Сайте;
- администратор Сайта – должностное лицо, ответственное за поддержку работоспособности Сайта.
2. Информация, размещаемая на Сайте 
Перечни информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики», размещаемой на Сайте, утверждается в соответствии с Порядком  утверждения перечней информации о деятельности  органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики», размещаемой на официальном сайте, утверждаемом Главой муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики».
3. Требования к информации, размещаемой на Сайте

3.1. Для установления и поддержания порядка размещения и обновления информации на Сайте ответственные сотрудники в своей деятельности руководствуется  следующими требованиями: 

3.1.1. Информация, представленная на странице, должна содержать логически законченные высказывания, без опечаток и/или ошибок, препятствующих пониманию смысла. 

3.1.2. Требования к шрифтам и текстам.

1) Шрифты должны быть подобраны в соответствии с оформлением главной страницы Сайта и соответствовать стандартному шрифту. 

2) Для вставки скопированного текста рекомендуется использовать сочетание клавиш ctrl+shift+v – так весь текст будет в едином стиле и размере. 

Если текст вставился/сохранился с различным форматированием – нужно перейти к его редактированию, выделить его в поле ввода и нажать на панели инструментов кнопку Тх (убрать форматирование), и он станет стандартным.
3) Заголовок размещаемой информации должен содержать не более 5 слов.

4) Требования к информации:

новости, репортажи – 100 - 200 символов;

справочные сведения, краткие описания – 300 - 2000 символов.
3.1.3. Фотографии и видео, публикуемые на Сайте, должны иметь название, разрешение и качество, достаточное для различения объектов.
3.1.4. Размещаемые на Сайте фотографии и изображения (кроме фотографий персон) должны соответствовать критериям:
1) форматы – jpeg/jpg, png;
2) фотографии/изображения должны быть в пропорциях, близких к 4х3 (альбомная ориентация);
3) разрешение в соответствии с рекомендациями на отдельных заглушках, но не менее 800x600 пикселей;
4) фотографии/изображения должны быть четкими, информативными;
5) у изображенных на новостных фотографиях людей между головой и краем фотографии должно быть расстояние;
6) фотографии людей рекомендуется делать комплиментарным изображаемым (открытые глаза, без фокусных искажений, четкие и т.п.);
7) иллюстрирующие фотографии/изображения должны размещаться в блоках для изображений, а не текстовых;
8) Фотографии/изображения из сторонних источников сопровождать ссылкой на источник;
3.1.5. Критерии качества размещаемых фотографий персон:
1) форматы – jpeg/jpg, png;
2) фотографии должны быть четкими;
3) фотографии должны быть в пропорциях, близких к 3х4 (портретная ориентация);
4) разрешение – не менее 600x800 px, если на технической заглушке не указано иное;
5) фотографии персон должны быть сделаны как портреты, а не вырезаны из групповых снимков;
6) расстояние на фотографии до каждой персоны одинаковое (исключение может быть сделано для портрета руководителя);
7) фон для портретов нейтральный и одинаковый для всех фотографий (исключение может быть сделано для портрета руководителя);
8) предпочтителен единый ракурс, в анфас или ¾ оборота;
9) персоны должны быть в кадре в формате «по пояс» или «по грудь»;
10) головы персон (и другие части тел) не должны быть обрезаны;
11) фотографии должны быть актуальные, соответствующие действительности;
12) допустимо использование только реальных фотографий персон; 

13) использование визуальных эффектов, рисунков недопустимо.
3.1.6. На Сайте размещаются видео с расширением .avi, mp4, webm, размером не более 100 Мб. 
3.1.7. Вес загружаемого на Сайт архива с файлами - не более 100мб. Если вес больше, нужно разделить архив на несколько и загрузить их отдельно. Вес одного документа загружаемого на Сайт документа - не более 15мб. Если вес больше:

- необходимо разделить документ на несколько файлов и загрузить их по отдельности. Следует корректно задать категорию файлов и отразить их общность в названии и описании;
- если документ в формате pdf, то его необходимо сжать, используя конвертацию и снизив качество. При этом важно отслеживать, чтобы документ оставался читабельным. 
3.1.8. Не рекомендуется добавлять на Сайт следующие элементы:

1) символы кодировки и информация, содержащая их. При копировании данных из сторонне источника – необходимо удалять символы кодировки. Рекомендуется предварительно вставлять данные в текстовый редактор (например блокнот), чтобы обрезать лишние символы; 

2) таблицы из Word, Excel и прочих сторонних редакторов. Такие таблицы представляют собой html-код плюс настройки стороннего редактора. 

Для добавления табличных данных используйте блок «Табличные данные» или ссылку на pdf-файл; 

3) избыточное форматирование текста. Такое оформление затрудняет визуальное восприятие информации. 
3.1.9. Информация на Сайте, содержащая термины, аббревиатуры и сокращения, которые не являются общеупотребительными, должна быть раскрыта.
3.1.10. Информация в разделе «Новости» размещается не позднее 3 рабочих дней после проведения мероприятия или события. 
3.2. Информация не может быть размещена на Сайте в следующих случаях:
3.2.1. Тематика информации не соответствует тематике Сайта. 

3.2.2. Информация ранее размещена на Сайте.

3.2.3. Информация написана не кириллическим алфавитом, полностью или преимущественно заглавными (прописными) буквами, без знаков препинания, содержит необщеупотребимые сокращения.

3.2.4. Информация направлена на пропаганду ненависти и дискриминации по расовому, этническому, половому, религиозному, социальному признакам, ущемление прав меньшинств, несовершеннолетних, причиняет или призывает к причинению вреда в любой форме.

3.2.5. Информация нарушает положения действующего законодательства.

3.2.6. Информация распространяется в коммерческих и рекламных целях либо в любых других целях, отличных от целей создания и функционирования Сайта.
3.2.7. Информация содержит сведения, относящиеся к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну.
4. Размещение муниципальных правовых актов 

4.1. В целях реализации настоящего раздела к муниципальным правовым актам относятся:

Устав муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики» (далее – муниципальное образование), правовые акты, принятые на местном референдуме;

нормативные и иные правовые акты (решения) Совета депутатов муниципального образования, устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории муниципального образования, решения об удалении Главы муниципального образования в отставку, а также решения по вопросам организации деятельности Совета депутатов и по иным вопросам, отнесенным к его компетенции федеральными законами, законами Удмуртской Республики;

постановления и распоряжения Главы муниципального образования;

постановления и распоряжения Администрации муниципального образования;

постановления и распоряжения Председателя Совета депутатов муниципального образования;

распоряжения заместителя Председателя Совета депутатов муниципального образования;

приказы Председателя Контрольно-ревизионного управления муниципального образования;

распоряжения и приказы первого заместителя главы Администрации муниципального образования, заместителей главы Администрации муниципального образования, руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации муниципального образования.

 4.2. Размещение муниципального правового акта  осуществляется  в течение десяти календарных дней со дня его поступления, (после подписания) в структурное подразделение органа местного самоуправления муниципального образования, должностному лицу, ответственному за размещение (далее – уполномоченное лицо).
4.3. Размещение на Сайте муниципальных правовых актов осуществляется следующими уполномоченными лицами:

-  в отношении нормативных правовых актов Совета депутатов, предусмотренных первым и вторым абзацем пункта 2.1. Порядка, – должностными лицами Администрации муниципального образования, в рамках заключенного соглашения об обеспечении деятельности Совета депутатов муниципального образования;

- в отношении правовых актов Главы муниципального образования, Администрации муниципального образования, первого заместителя главы Администрации муниципального образования, заместителей главы Администрации муниципального образования предусмотренных третьим, четвертым, восьмым абзацами пункта 2.1. Порядка, - должностным лицом Администрации муниципального образования;

- в отношении правовых актов Председателя Контрольно-ревизионного управления муниципального образования, предусмотренных седьмым абзацем пункта 4.1. Порядка - должностным лицом Контрольно-ревизионного управления, назначаемым Председателем Контрольно-ревизионного управления; 

-  в отношении правовых актов руководителей территориальных органов Администрации муниципального образования, предусмотренных восьмым абзацем пункта 4.1. Порядка, – должностными лицами территориальных органов Администрации муниципального образования. 

4.4. В целях реализации настоящего раздела на главной странице Сайта располагается отдельная гиперссылка на раздел «Документы».

Доступ в раздел «Документы» осуществляется с главной страницы Сайта путем последовательного перехода по гиперссылке.

4.5. Размещение муниципального правового акта осуществляется путем размещения на Сайте электронной копии муниципального правового акта.

Электронная копия муниципального правового акта создается в виде электронной копии полного текста бумажного документа, предназначенной для подробного воспроизведения графического образа и созданной с использованием открытых растровых графических форматов (*.tif, *tiff, *.jpeg и других) или гибридных текстово-растровых форматов (*.pdf, *.djvu и других).

4.6. Электронная копия муниципального правового акта размещается на Сайте в виде, исключающем несанкционированное преобразование (редактирование).

4.7. Размещение правовых актов территориальных органов Администрации муниципального образования на Сайте осуществляется в разделе «Территориальные органы». 

5. Ответственность за работу на Сайте
5.1. В соответствии со структурой Сайта, утверждаемой постановлением Главы муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики», руководители органов местного самоуправления муниципального образования «Муниципальный округ Завьяловский район Удмуртской Республики», руководители структурных подразделений Администрации назначают ответственных сотрудников для наполнения информацией по соответствующим разделам, подразделам и категориям на Сайте, отражающей специфику деятельности по направлениям деятельности, а также несут ответственность за работу назначенных ответственных сотрудников на Сайте. 
Перечень ответственных сотрудников направляется администратору Сайта, копии распоряжений (приказов) о назначении ответственных сотрудников направляются редактору Сайта. 
5.2. Ответственные сотрудники:

- определяют перечень необходимых подразделов и категорий Сайта в соответствии с действующим законодательством;

- размещают информацию в разделах и подразделах Сайта по категориям в соответствии с требованиями к информации, размещаемой на Сайте;
- готовят служебное письмо на имя руководителя аппарата Администрации о необходимости внесения изменений в структуру Сайта с указанием норм действующего законодательства;

- обеспечивают актуальность и достоверность информации, размещаемой на Сайте, соблюдение сроков и периодичности размещения информации на Сайте.
5.3. Администратор Сайта:
- организует учет и направление заявок в Министерство цифрового развития Удмуртской Республики на получение прав доступа ответственным сотрудникам;
- предоставляет права доступа ответственным сотрудникам; 
- оказывает методическую помощь ответственным сотрудникам и пользователям Сайта;

- управляет размещением и обновлением информации на уровне разделов Сайта, управляет правами доступа к Сайту, участвует в продвижении сайта в поисковых системах, контролирует создание резервных копий Сайта, поддержку пользователей.
5.4. Редактор Сайта:
- осуществляет общую координацию работы Сайта в соответствии с настоящим Порядком и согласовывает изменения структуре Сайте;
- контролирует работу на Сайте на ее соответствие настоящему Порядку.
_________________________________

