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УКРАЇНА
АРБУЗИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

Миколаївської області

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
05.04.2012                                         смт Арбузинка                                      № 214

Про забезпечення оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування в Арбузинському районі 

Відповідно до статей 2, 25 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», з метою забезпечення виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указів Президента України від 1 серпня 2002 р. № 683/2002 «Про додаткові заходи щодо забезпечення відкритості у діяльності органів державної влади» та від 5 травня 2011 р. № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», постанов Кабінету Міністрів України від 4 січня 2002 р. №3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади», від 29 серпня 2002 р. № 1302 «Про заходи щодо подальшого забезпечення відкритості у діяльності органів виконавчої влади» та від 11 лютого 2004 р. № 150 «Про офіційне оприлюднення регуляторних актів, прийнятих місцевими органами виконавчої влади, територіальними органами центральних органів виконавчої влади та їх посадовими особами, і внесення змін до Порядку оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади», від 3 листопада 2010 р. № 996 «Про забезпечення участі громадськості у формуванні та реалізації державної політики», наказу Державного комітету інформаційної політики, телебачення і радіомовлення України та Державного комітету зв'язку та інформатизації України від 25 листопада 2002 р. N327/225 «Про затвердження Порядку інформаційного наповнення та технічного забезпечення Єдиного веб-порталу органів виконавчої влади та Порядку функціонування веб-сайтів органів виконавчої влади», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 29 грудня 2002 р. за №1021/7309, наказу Державного комітету зв’язку та інформації України від 15 серпня 2003 р. № 149 «Про затвердження Переліку і Порядку надання інформаційних та інших послуг з використанням електронної інформаційної системи «Електронний Уряд», зареєстрованого в Міністерстві юстиції України     19 листопада 2003 р. за  №1065/8386, для розміщення на офіційному веб-сайті Миколаївської облдержадміністрації та надання інформації до Офіційного Інтернет-представництва Президента України та до Єдиного веб-порталу органів виконавчої влади, розпорядження голови облдержадміністрації від 19.03.2012 № 76-р «Про забезпечення оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування в Миколаївській області»:

1. Рекомендувати керівникам управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації забезпечити надання: 

1.1.  Одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін) сектору контролю апарату райдержадміністрації (Шараті) такої інформації:

1.1.1. Найменування органу;

1.1.2. Основні функції та нормативно-правові засади діяльності;

1.1.3. Структура та керівництво органу;

1.1.4. Місцезнаходження органу, підпорядкованих йому структурних підрозділів та інших юридичних осіб, що належать до сфери управління органу (поштові та електронні адреси, номери телефонів, факсів);

1.1.5. Основні завдання структурних підрозділів органу та інших юридичних осіб, що належать до сфери управління органу, а також прізвища, імена, по батькові, номери телефонів, поштові та електронні адреси, графіки особистого прийому їх керівників;

1.1.6. Розпорядок роботи керівництва і працівників органу, підпорядкованих йому структурних підрозділів та інших юридичних осіб, що належать до сфери управління органу; 

1.1.7. Суспільно важливі нормативно-правові акти з питань компетенції органу (накази тощо);

1.1.8. Перелік державних інформаційних ресурсів з питань, що належать до компетенції органу (веб-сайти, бази даних, системи електронного документообігу, спеціалізовані програмні продукти та ін.);

1.2 Щочетверга відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (Черешні) – інформації про поточні та заплановані заходи і події у відповідній сфері на наступний тиждень для розміщення на веб-сайті.

1.3 Щомісяця, до 5-го числа наступного за звітним місяцем,  відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (Черешні), загальному відділу  апарату райдержадміністрації (Крижній)  такої інформації:

1.3.1. Відомості про наявні вакансії (оголошені конкурси на заміщення вакантних посад);

1.3.2. Копії опублікованих у засобах масової інформації (далі – ЗМІ) відповідей на звернення громадян.

1.4. Щокварталу до 20-го числа першого місяця, наступного за звітним кварталом, сектору контролю апарату  райдержадміністрації (Шараті) такої інформації:

1.4.1. Основні показники роботи сфери управління органу за звітний період;

1.4.2. Статистичні дані про події у підпорядкованій сфері, які не підпадають під дію обмежень, установлених законодавством;

1.5. У термін не пізніше 3-х робочих днів з дати опублікування в районній газеті «Нове життя»   до сектору  з питань внутрішньої політики, зв’язків  з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації /Сидоренко/  – електронних варіантів відповідей на запитання громадян,  аналітичних матеріалів, статей, виступів, коментарів, матеріалів прес-конференцій керівників зазначених органів та інших юридичних осіб, що належать до сфери їх управління, з питань, які стосуються діяльності органів та відображають їх вплив на стан справ у дорученій сфері;

1.6. Одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін)  сектору з питань внутрішньої політики, зв’язків  з громадськими організаціями та засобами масової інформації   - інформації апарату райдержадміністрації (Сидоренко) про створені при райдержадміністрації консультативно-дорадчі органи:

1.6.1. Положення, персональний склад та порядок роботи консультативно-дорадчого органу;

1.6.2.  Діяльність консультативно-дорадчого органу;

1.7 Управлінню економіки райдержадміністрації (Зовтун) такої інформації в нижчезазначені терміни:

1.7.1. У термін не пізніше 3-х робочих днів з дати опублікування в районній газеті «Нове життя» – повідомлення про оприлюднення проектів регуляторних актів, проекти цих актів і аналіз їх регуляторного впливу;

1.7.2. Щороку до 15 грудня – плани діяльності з підготовки органом проектів регуляторних актів та зміни до них;

1.7.3. План-графік відстеження результативності регуляторних актів на наступний рік.

1.8. Сектору контролю апарату  райдержадміністрації (Шараті) такої інформації в нижчезазначені терміни:

1.8.1. Одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі прийняття нової програми (в термін 5 робочих днів після   прийняття) – інформації про цільові програми у підпорядкованій сфері; 

1.8.2. Щокварталу до 20-го числа першого місяця, наступного за звітним кварталом, інформації про стан виконання цільових програм у підпорядкованій сфері на звітну дату.

2. Загальному відділу апарату райдержадміністрації (Крижній) надавати щосереди сектору контролю апарату райдержадміністрації (Шараті) розпорядження голови райдержадміністрації з основної діяльності.

3. Доручити керівникам  управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації:

3.1. Відділу організаційно-кадрової роботи апарату  райдержадміністрацій (Черешні) одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін надати сектору контролю апарату райдержадміністрації (Шараті) інформацію:

3.1.1.  Загальні відомості щодо сучасної території та історії відповідного району, міста обласного значення та міста районного значення, адміністративно-територіального устрою, загального огляду економіки, опису природних ресурсів, відомостей про транспортну інфраструктуру, засобів комунікації, промисловості, сільського господарства, створення привабливих інвестиційних умов, вільних економічних зон, розвитку туризму, науки і освіти тощо;

3.2. Управлінню економіки райдержадміністрації (Зовтун) надавати таку інформацію в нижчезазначені терміни:

3.2.1. Одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі зміни інформації (в термін 5 робочих днів після зміни   інформації) – загальні відомості про регуляторну діяльність органу;

3.3. Сектору  з питань внутрішньої політики, зв’язків  з громадськими організаціями та засобами масової інформації  апарату райдержадміністрації (Сидоренко) одноразово та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін) надавати таку інформацію:

3.3.1. Загальні відомості щодо переліку, змісту, нормативних засад та порядку надання відповідними органами місцевого самоврядування та місцевими органами виконавчої влади послуг (реєстрація, видача ліцензій, актів, дозволів, надання державної допомоги, пільг та ін.), які надаються громадянам та юридичним особам України, державним службовцям, міжнародній спільноті;

4. Доручити сектору контролю апарату райдержадміністрації (Шараті), сектору з питань внутрішньої політики, зв’язків  з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації (Сидоренко) забезпечити функціонування веб-сайту райдержадміністрації  (згідно із структурою, наведеною у додатку). 



5. Доручити  керівникам управлінь, відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації та запропонувати  виконавчим комітетам  сільських та селищних рад, іншим центральним органам виконавчої влади надавати інформацію яку керівники зазначених органів вважають за доцільне оприлюднити у мережі Інтернет. Така інформація надається на ім’я  керівника апарату райдержадміністрації для прийняття рішення щодо можливості подальшого оприлюднення у мережі Інтернет. Відповідальність за розповсюдження інформації з обмеженим доступом несуть керівники органів, які надають її для оприлюднення. На офіційному веб-сайті райдержадміністрації не допускається розміщення інформації, розповсюдження чи оприлюднення якої заборонено законодавством, а також реклами (за винятком соціальної), у тому числі політичної.


6. Затвердити Регламент функціонування офіційного веб-сервера Арбузинської  райдержадміністрації в мережі Інтернет (далі - Регламент), що додається. 
7. Затвердити структуру веб-сайта Арбузинської райдержадміністрації (додається). 

8. Доручити сектору контролю апарату райдержадміністрації (Шараті), сектору з питань внутрішньої політики, зв’язків  з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації (Сидоренко)  у разі необхідності внести пропозиції голові райдержадміністрації щодо змін до Регламенту та структури веб-сайта Арбузинської  райдержадміністрації.

9. Сектору контролю апарату райдержадміністрації (Шараті) забезпечити:

9.1. Можливість добровільної реєстрації відвідувачів веб-сайта для забезпечення ведення статистики відвідування та підтримки функції зворотного зв’язку;

10. Рекомендувати керівникам територіальних органів міністерств, інших центральних органів виконавчої влади в Арбузинському районі та доручити керівникам управлінь, відділів, інших структурних підрозділів райдержадміністрації:
10.1. Визначити осіб, відповідальних за підготовку, надання та розміщення  матеріалів на веб-сайті райдержадміністрації;

10.2. Щокварталу, до 25-го числа місяця, наступного за звітним, надавати сектору з питань внутрішньої політики, зв’язків  з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації (Сидоренко)  звіт про проведену роботу.

11. Сектору з питань внутрішньої політики, зв’язків  з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації (Сидоренко)   здійснювати моніторинг своєчасності подання матеріалів для оприлюднення на веб-сайті Арбузинської райдержадміністрації та їх відповідності вимогам Регламенту та структури веб-сайта Арбузинської райдержадміністрації.

12. Сектору взаємодії з правоохоронними органами, оборонної та мобілізаційної  роботи апарату райдержадміністрації (Мунтьянову) здійснювати контроль за розміщенням на веб-сайті райдержадміністрації інформації з метою недопущення розповсюдження чи оприлюднення забороненої чинним законодавством інформації.

13. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації  Зіменко О.М.
Голова райдержадміністрації 





Є.В. Травянко  
Затверджено

Розпорядження голови

райдержадміністрації 

від 05.04.2012 № 214

Структура

веб-сайта Арбузинської райдержадміністрації 
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	Основні завдання та нормативно-правові засади діяльності
	Юридичний сектор апарату райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації 
	Раз на рік

	Керівництво, графіки прийому
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Раз на рік

	Апарат райдержадміністрації
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін)

	Структурні підрозділи
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін)

	Розпорядження голови
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Щотижня

	Заходи та події
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації; 

Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації 
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Щотижня



	Звернення громадян
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Вакансії
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Органи місцевого самоврядування району
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Довідник установ району
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Раз на рік

	Економіка та фінанси

	Загальний огляд економіки
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Щоквартально

	Соціально-економічний паспорт району
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Щоквартально

	Виконання бюджету, сплата податків та зборів
	Фінансове управління райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації, щоквартально

	Промисловість
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Державні закупівлі
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Програми та стан їх виконання
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Інвестиційна діяльність
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Туристичний комплекс
	Відділ культури та туризму райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Житлово-комунальне господарство
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства та розвитку інфраструктури
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Графік прийому громадян
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Раз на рік

	Соціально-економічний розвиток району
	Управління економіки райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації, щоквартально

	Сфера фінансів та бюджету

	Дохідна частина місцевого бюджету
	Фінансове управління райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Постійно

	Видаткова частина місцевого бюджету
	Фінансове управління райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Постійно

	Регуляторна діяльність

	Прискорений перегляд регуляторних актів
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Методичні рекомендації та роз'яснення
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Постійно

	План діяльності з підготовки проектів регуляторних актів
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Щомісячно

	Регуляторні акти
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Програма розвитку малого підприємництва
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін)

	Галузеві ради підприємців
	Управління економіки райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Агропромисловий комплекс

	Розвиток галузі рослинництво
	Управління агропромислового розвитку райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Постійно

	Розвиток галузі тваринництво
	Управління агропромислового розвитку райдержадміністрації
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Постійно

	Соціальна і гуманітарна сфери

	Охорона здоров'я
	Центральна районна лікарня
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Культура
	Відділ культури та туризму райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Соціальний захист населення
	Управління праці та соціального захисту населення райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Сім'я та молодь
	Відділ у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Фізичне виховання та спорт
	Відділ у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Освіта
	Відділ освіти райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Взаємодія з громадськістю

	Дні інформування населення
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Громадська рада
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Громадська гуманітарна рада
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Громадські обговорення
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Адміністративні послуги

	
	Державний реєстратор
Державний адміністратор
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Одноразово (в термін 15 днів з дати видання розпорядження) та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін)

	Дозвільний центр району

	Організація роботи дозвільного центру
	Державний адміністратор
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Одноразово та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін)

	Дозвільні документи
	Державний адміністратор
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Одноразово та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін)

	Технічний регламент для отримання дозволів
	Державний адміністратор
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Одноразово та у разі зміни відомостей (в термін 5 робочих днів після змін)

	Доступ до публічної інформації

	
	Загальний відділ апарату райдержадміністрації  
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації; 

Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Постійно

	Каталог послуг

	Громадянам України 
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Постійно



	Юридичним особам України


	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Постійно



	Державним службовцям України 
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Постійно



	Міжнародній спільноті

	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Постійно



	Новини

	Діяльність керівництва райдержадміністрації 
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Щодня

	Діяльність структурних підрозділів райдержадміністрації 
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Щодня

	Новини з сільських та селищних рад
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Щодня

	Анонси подій
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації
	Щодня



	Оголошення

	
	Управління, відділи та структурні підрозділи райдержадміністрації 
	Сектор внутрішньої політики, зв’язків з громадськими організаціями та засобами масової інформації апарату райдержадміністрації; 

Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Правова допомога

	
	Юридичний сектор апарату райдержадміністрації 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Центр соціальних служб для сім'ї, дітей та молоді

	Інформація про центр
	Арбузинській районний центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Прийомні сім'ї
	Арбузинській районний центр соціальних служб для сім’ї, дітей та молоді 
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	В міру надання інформації

	Управління праці та соціального захисту населення

	Графіки прийому громадян
	Управління праці та соціального захисту населення
	Сектор контролю апарату райдержадміністрації
	Раз на рік

	Структура  управління праці та соціального захисту населення  
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Регламент

 функціонування офіційного веб-серверу Арбузинської райдержадміністрації 
в мережі Інтернет

Регламент функціонування офіційного веб-серверу Арбузинської райдержадміністрації в мережі Інтернет (далі - Регламент) розроблено з метою організації робіт із забезпечення й поповнення матеріалами офіційного веб-серверу Арбузинської райдержадміністрації в мережі Інтернет (далі - веб-сервер). 

1. Загальні положення

1.1. Веб-сервер – це програмно-апаратний комплекс, призначений для ознайомлення широких верств світової громадськості, які мають доступ до всесвітньої мережі Інтернет, з усіма напрямами діяльності Арбузинської райдержадміністрації. 

1.2. Веб-сервер у мережі Інтернет має таку офіційну адресу: http:// arbuzinka.mk.gov.ua.   

1.3. Відповідальність за наповнення веб-сайту інформацією покладається на завідувача сектору контролю апарату райдержадміністрації, який здійснює загальне керівництво, контролює своєчасність надання матеріалів для розміщення структурними підрозділами райдержадміністрації, готує та подає  керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо зміни структури веб-сайта райдержадміністрації та цього Регламенту. 

1.4. Інформація на веб-сервері подається українською, англійською і за необхідністю іншими мовами. 

1.5. Технічне забезпечення роботи веб-сервера, зокрема, адміністрування, дизайн тощо здійснюється працівниками сектору контролю апарату райдержадміністрації. 

1.6. Веб-сервер працює цілодобово. У разі збою в роботі веб-сервера допускається технічна перерва для поновлення інформації тривалістю до         60 хвилин. 

1.7. Працівники сектору контролю апарату райдержадміністрації, що здійснюють технічне забезпечення роботи веб-сервера, у своїй роботі керуються цим Регламентом. 

1.8. Керівники структурних підрозділів райдержадміністрації, відповідальні за ведення рубрик та розділів веб-сервера, несуть персональну відповідальність за своєчасність, повноту, актуальність інформації, викладеної у зазначених рубриках та розділах, її відповідність вимогам до матеріалів, що надаються електронною поштою.

2. Процедура подання матеріалів для їх розміщення на веб-сервері.

2.1. Структурні підрозділи райдержадміністрації подають матеріали, призначені для розміщення на веб-сервері, у необхідних обсягах та у терміни, визначені затвердженою структурою веб-сайта райдержадміністрації. 

2.2. Для розміщення на веб-сервері матеріали повинні бути: 

підписані керівником структурного підрозділу, який надає; 

подані на паперових носіях та в електронному варіанті до підрозділу, відповідального за розміщення відповідних матеріалів. 

2.3. Звернення до райдержадміністрації щодо визначення способу надання інформації до веб-сервера, надання чи отримання додаткової інформації, консультації, впровадження нових технологічних ідей, виникнення пропозицій тощо подаються з обґрунтуванням проблеми чи питання в друкованому та  електронному вигляді з метою більш швидкого реагування на проблеми. 

3. Способи надання інформації 

до офіційного веб-сервера Арбузинської райдержадміністрації 

3.1. Надання інформації до офіційного веб-сервера Арбузинської райдержадміністрації здійснюється такими способами: 

електронною поштою; 

автоматично, при розміщенні інформації на веб-сайті – з обов’язковим доданням супровідного листа у паперовому вигляді, в якому міститься перелік наданої інформації та спосіб її надання. 

3.2. Спосіб надання інформації визначається структурним підрозділом облдержадміністрації відповідно до наявних технічних можливостей та специфіки інформаційної інфраструктури. 

4. Вимоги до матеріалів, які надаються електронною поштою 

4.1. Текстові матеріали подаються у форматі Word і можуть містити текст, графічні зображення, таблиці, сформовані засобами Word. Документи не можуть містити блоків, що були сформовані іншими програмами. 

4.2. Таблиці та бази даних подаються у вигляді документів Excel, форматах *.CSV, *.MDB і можуть містити текст, графічні зображення, сформовані засобами Excel. Документи не можуть містити блоки, що були сформовані іншими програмами. 

4.3. Типи текстових файлів - *.DOC, *.RTF, *.TXT (Windows з форматуванням). 

4.4. Шрифт - Times New Roman, розмір 12. 

4.5. Графічні зображення подаються в електронному вигляді окремим файлом типу *.JPG або *.GIF, *.PNG 300 пікселів на дюйм, для "презентаційних" матеріалів *.TIF (PC) некомпресований 300 або більше пікселів на дюйм. 
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