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УКРАЇНА

ГАЙСИНСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ
РОЗПОРЯДЖЕННЯ
__10 жовтня ____  2018 року        м. Гайсин
                    № ___235_____

Про затвердження Порядку інформаційного наповнення

та технічного забезпечення офіційного веб-сайту 
Гайсинської районної державної адміністрації
Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 4 січня                2002 року № 3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади», наказу Державного комітету інформаційної політики, телебачення та радіомовлення України, Державного комітету зв’язку та інформатизації України від 25 листопада 2002 року № 327/225 «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 року за № 1021/7309
ЗОБОВ’ЯЗУЮ:

1. Затвердити Порядок інформаційного наповнення та технічного забезпечення веб-сайту Гайсинської районної державної адміністрації, що додається.
2. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови райдержадміністрації від 09 жовтня 2008 року № 386 «Про надання інформації для оприлюднення у мережі Інтернет». 
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника голови райдержадміністраії Несвятого С.М.

Голова районної 
державної адміністрації  
                 

Владислав УТКІН
ЗАТВЕРДЖЕНО 
розпорядження голови 
райдержадміністрації 
                                                                                від _10 жовтня 2018 року № ____
П О Р Я Д О К
інформаційного наповнення

та технічного забезпечення офіційного веб-сайту 

Гайсинської районної державної адміністрації


1. Загальні положення 
1.1. Цей Порядок визначає процедуру розміщення і постійного інформаційного оновлення офіційного веб-сайту Гайсинської районної державної адміністрації (далі – веб-сайт). Здійснення інформаційного наповнення має на меті висвітлення діяльності районної державної адміністрації, органів виконавчої влади району в мережі Інтернет, надання можливості населенню отримувати різноманітну оперативну інформацію та послуги з питань, що належать до їх компетенції. 

1.2. Розміщення інформації на веб-сайті щодо проведення заходів за участю керівництва райдержадміністрації, а також публікацію новин та анонсів на головній сторінці сайту здійснює сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із засобами масової інформації і громадськістю апарату Гайсинської районної державної адміністрації, за поданням структурних підрозділів райдержадміністрації та/або згідно планів роботи райдержадміністрації.
1.3.  Керівники управлінь, відділів, служб та секторів  райдержадміністрації своїм наказом визначають посадову особу, яка несе відповідальність за якісне та своєчасне інформаційне наповнення відповідних сторінок та розділів, а також підготовку інформаційних матеріалів на офіційний веб-сайт райдержадміністрації у терміни, визначені у Додатку до цього Порядку.
1.4. Розміщення інформації на сторінках структурних підрозділів райдержадміністрації, які знаходяться на веб-сайті, здійснюється відповідальними працівниками цих структурних підрозділів.

1.5.  Керівники відокремлених структурних підрозділів райдержадміністрації  несуть персональну відповідальність за зміст та достовірність розміщеної інформації на сторінках  веб-сайту райдержадміністрації.

2. Інформаційне наповнення веб-сайту
2.1. Інформаційне наповнення розділів, розміщених на головній сторінці веб-сайту, здійснюється відповідальними особами структурних підрозділів райдержадміністрації, відповідно до їх компетенції згідно з Додатком. 
2.2. Склад інформації, яка надається структурними підрозділами райдержадміністрації, структура та оформлення визначаються ст.15 Закону України «Про доступ до публічної інформації», постановою Кабінету Міністрів України від 4 січня 2002 року № 3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади» і цим Порядком.
2.3. Інформаційна структура матеріалів, призначених для розміщення на веб-сайті, повинна бути адекватна відповідній предметній області. Матеріали повинні бути повними, не містити зайвих відомостей, повторів і недоречностей.

2.4.  При визначенні інформаційної структури матеріалів повинна забезпечуватись технологічна можливість наповнення усіх розділів реальними даними та легкість їх поновлення.
2.5. Підготовлені інформаційні матеріали, для розміщення на головній сторінці сайту, відповідно до Додатку, на паперових носіях передаються у сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із засобами масової інформації і громадськістю апарату райдержадміністрації. Інформація на паперових носіях, за підписом керівника відповідного структурного підрозділу райдержадміністрації, має бути погоджена заступником голови або керівником апарату райдержадміністрації.
2.6.  Безпосереднє подання структурними підрозділами райдержадміністрації інформації для розміщення на головній сторінці веб-сайту, відповідно до Додатку, у електронному вигляді здійснюється електронною поштою на адресу gaysin_vnpolitik@vin.gov.ua з поміткою «На веб-сайт». 
3. Вимоги до матеріалів, які надаються електронною поштою 

4.1. Текстові матеріали подаються у форматі Word (типи текстових файлів - *.DOC, *.RTF) і можуть містити текст, графічні зображення, таблиці, сформовані засобами Word. Документи не можуть містити блоків, що були сформовані іншими програмами. Шрифт - Times New Roman, розмір 12.
4.2. Таблиці та бази даних подаються у вигляді документів Excel, у форматах *.XLS(X), *.CSV і можуть містити текст, графічні зображення, сформовані засобами Excel. Документи не можуть містити блоки, що були сформовані іншими програмами. Шрифт - Times New Roman, розмір 12.
4.3. Скановані текстові матеріали, таблиці подаються в форматі *.PDF. 
4.4. Архівні дані подаються в форматах *.ZIP, *.7z.
4.5. Графічні зображення подаються в електронному вигляді окремим файлом типу *.JPG або *.GIF, *.PNG 300 пікселів на дюйм. Максимальна ширина зображення 700 пікселів.
4.6. Логотипи, символіка, графіки надаються у векторних форматах - *.WMF, *.CDR, схеми - *.VSD. 
4.7. Назви файлів наводяться латинськими літерами. 
4.8. Інформація, призначена для розміщення на веб-сайті, підлягає літературному редагуванню.

4.9. Інформація повинна подаватись українською мовою.

_____________________________
Додаток

до Порядку інформаційного

наповнення та технічного забезпечення

веб-сайту райдержадміністрації
СКЛАД  ТА  ПЕРІОДИЧНІСТЬ
подання інформації для розміщення на веб-сайті 

	№

з/п
	Тип інформації.

Рубрики, підрубрики
	Орган виконавчої влади (структурний підрозділ), відповідальний за підготовку та подання інформації
	Періодич-ність подання
	Терміни

	Рубрика: «РДА»

	
	
	

	1.
	Підрубрика: «Основні завдання,  функції та повноваження РДА. Нормативно-правові засади діяльності» 
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	2.
	Підрубрика: «Нормативно-правові документи»
Розпорядження
	Відділ діловодства та контролю апарату райдержадміністрації 

	Систематичне оновлення
	Не пізніше 5 днів після прийняття чи внесення змін

	3.
	Підрубрика «Керівництво»
	Сектор управління персоналом апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	4.
	Підрубрика «Структура РДА»
*Організаційна структура

* Апарат

* Структурні підрозділи


	Сектор управління персоналом апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	5.
	Підрубрика: «Територіальні органи влади»
	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	6.
	Підрубрика «Звернення громадян»:
*
Графік прийому

* Звіти
	Спеціаліст по роботі із зверненнями громадян райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації


	Щорічно

Щоквартально



	7.
	Підрубрика: «Вакансії»
	Сектор управління персоналом апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	До 1 числа наступного місяця

	8.
	Підрубрика: «Колегії»
	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації
	Щоквартально 
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	9.
	Підрубрика: «Конкурси»
	Сектор управління персоналом апарату райдержадміністрації
	По мірі потреби
	Не пізніше наступного дня після оприлюднення на сайті НАДС

	10.
	Підрубрика: «Контактна інформація»:
*Адреса

*Телефонний довідник

* Графік роботи
	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	Рубрика: «Про район»
	
	
	

	1.
	Підрубрика: «Паспорт району»
	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Щорічно

	2.
	Підрубрика: «Історія нашого краю»:
*Історична довідка

*Путівник по району
*Видатні постаті
	Відділ культури та туризму райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Щорічно 

	3.
	Підрубрика: «Гайсинщина туристична»
	Відділ культури та туризму райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	4.
	Підрубрика: «Вони захищали Україну»
*Пам’ятаємо земляків

*Вічна пам'ять героям АТО
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	5.
	Підрубрика: «Територіальні громади району»

	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	Рубрика «Новини та оголошення»
	
	
	

	1.
	Підрубрика: «Топ новин»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	Систематично

	Щоденно у робочі дні

	2.
	Підрубрика: «Новини»
	Структурні підрозділи до компетенції яких належить подання відповідної інформації
	Систематично.

	Якщо захід відбувся в першій половині дня, інформація подається до кінця робочого дня, якщо у другій половині – то не пізніше 12.00 наступного робочого дня

	3.
	Підрубрика: «Оголошення і вітання»
	Структурні підрозділи до компетенції яких належить подання відповідної інформації
	У разі необхідності
	Оперативно

	4.
	Підрубрика: «Фотогалерея»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	Систематично
	Щоденно у робочі дні

	5.
	Підрубрика: «Відеогалерея»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	Рубрика «Економіка»
	
	
	

	1.
	Підрубрика: «Аналітика»
	Управління агропромислового та економічного розвитку райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Що півроку 

	2.
	Підрубрика: «Соціально-економічний розвиток»
	Управління агропромислового та економічного розвитку райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Щорічно 

	3.
	Підрубрика: «Регуляторна діяльність»
	Управління агропромислового та економічного розвитку райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	4.
	Підрубрика: «Державні закупівлі»:
*Актуальні закупівлі

*Моніторинг договорів
	Управління агропромислового та економічного розвитку райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	По мірі надходження 

До 5 числа щокварталу місяця наступного за звітним

	5.
	Підрубрика: «Благоустрій населених пунктів»
	Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства, інфраструктури та будівництва райдержадміністрації 
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	6.
	Підрубрика: «Інвестиційні пропозиції»
	Управління агропромислового та економічного розвитку райдержадміністрації


	При зміні наданої інформації
	Що півроку

	7.
	Підрубрика: «Моніторинг грантових програм»
	Управління агропромислового та економічного розвитку райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	По мірі надходження 

	8.
	Підрубрика: «Європейська інтеграція»
	Управління агропромислового та економічного розвитку райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Щороку 

	9.
	Підрубрика: «АПК»:
*Рослинництво

*Тваринництво

*Екологія
	Управління агропромислового та економічного розвитку райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Щомісяця

Щокварталу

Щорічно 

	Рубрика «Публічна інформація»
	
	
	

	1.
	Підрубрика: «Доступ до публічної інформації»
	Спеціаліст по роботі із зверненнями громадян райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	2.
	Підрубрика «Публічні документи та звіти»
	Спеціаліст по роботі із зверненнями громадян райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	3.
	Підрубрика «Набори відкритих даних»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Систематично 

	Рубрика «Громадянське суспільство»
	
	
	

	1.
	Підрубрика «Консультації з громадськістю»:
*Нормативно-правова база

*Електронні консультації
* Відповідальні особи за проведення та організацію консультацій з громадськістю 

* План проведення консультацій:

*Анонси консультацій

*Публічні громадські обговорення

*Звіти за результатами обговорення

*Публічні звіти органів виконавчої влади


	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін
Щомісяця

Щоквартально 



	2.
	Підрубрика «Громадська рада»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	3.
	Підрубрика «Громадська експертиза»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	4.
	Підрубрика «Громадські ініціативи»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	5.
	Підрубрика «Діяльність громадських організацій Гайсинщини»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Систематично 

	6.
	Підрубрика «Нормативно-правові акти»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	7.
	Підрубрика «Абетка громадянського суспільства»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Щороку 

	8.
	Підрубрика «Інститути громадянського суспільства»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Оперативно 

	9.
	Підрубрика «Оголошення для інститутів громадянського суспільства»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Оперативно

	10.
	Підрубрика «Фінансова підтримка»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	Рубрика «Адміністративні послуги»
	
	
	

	1.
	Підрубрика «Реквізити ЦНАП»
	Відділ з питань надання адміністративних послуг та Державної реєстрації райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Щороку 
Не пізніше 5 днів після внесення змін

	2.
	Підрубрика «Основні завдання»
	Відділ з питань надання адміністративних послуг та Державної реєстрації райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	3.
	Підрубрика «Онлайн послуги»
	Відділ з питань надання адміністративних послуг та Державної реєстрації райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Оперативно

	4.
	Підрубрика «Довідкова інформація»:
*Технологічні картки

*Інформаційні картки

*Перелік адміністративних послуг


	Відділ з питань надання адміністративних послуг та Державної реєстрації райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	5.
	Підрубрика «Суб’єкти надання адміністративних послуг»
	Відділ з питань надання адміністративних послуг та Державної реєстрації райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	6.
	Підрубрика «Зразки заяв, реквізити оплати»
	Відділ з питань надання адміністративних послуг та Державної реєстрації райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Оперативно

	7.
	Підрубрика «Відеоспостереження ЦНАП»
	Відділ з питань надання адміністративних послуг та Державної реєстрації райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Оперативно 

	Рубрика «Більше»
	
	
	

	1.
	Підрубрика «Бюджетний запит та бюджетні програми»
	Фінансове управління райдержадміністрації,
Відділ фінансового забезпечення апарату райдержадміністрації 


	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	2.
	Підрубрика «Очищення влади»
	Сектор управління персоналом апарату райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	3.
	Підрубрика «Запобігання проявам корупції»
	Юридичний відділ апарату райдержадміністрації 


	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	4.
	Підрубрика «Соціальна реклама»
	Сектор з питань внутрішньої політики та зв’язків із ЗМІ і громадськістю апарату райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Систематично

	5.
	Підрубрика «Доступність об’єктів фізичного оточення до потреб осіб з інвалідністю»
	Управління соціальної та молодіжної політики райдержадміністрації, 
Відділ містобудування, архітектури, житлово-комунального господарства, інфраструктури та будівництва райдержадміністрації


	При зміні наданої інформації
	Систематично

	6.
	Підрубрика «Децентралізація влади»
	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації 

	При зміні наданої інформації
	Не пізніше 5 днів після внесення змін

	7.
	Підрубрика «Корисна інформація»:
*інформація для переселенців

*Інформація для учасників АТО

	Управління соціальної та молодіжної політики райдержадміністрації
	При зміні наданої інформації
	Систематично

	8.
	Електронні звернення
	Спеціаліст по роботі із зверненнями громадян райдержадміністрації
	Систематично
	Оперативно

	Інформація, відповідно до ст. 15 ЗУ «Про доступ до публічної інформації» на офіційних сторінках відокремлених структурних  підрозділів офіційного веб-сайту РДА 

	Відповідальні працівники структурних підрозділів райдержадміністрації
	Систематично
	Оперативно
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