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Україна

ПРИЛУЦЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ
Ч Е Р Н І Г І В С Ь К О Ї     О Б Л А С Т І
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

	20 березня 
	2015 року
	    м. Прилуки


    №
	 91


Про порядок інформаційного 

наповнення офіційного веб-сайту

райдержадміністрації

Відповідно до Законів України «Про місцеві державні адміністрації», «Про порядок висвітлення діяльності органів державної влади та органів місцевого самоврядування в Україні засобами масової інформації», «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 01 серпня 2002 року № 683/2002 «Про додаткові заходи щодо забезпечення відкритості у діяльності органів державної влади», постанов Кабінету Міністрів України від 04 січня 2002 року № 3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади» (зі змінами), від 29 серпня 2002 року № 1302 «Про заходи щодо подальшого забезпечення відкритості діяльності органів виконавчої влади» та з метою підвищення ефективності та прозорості діяльності райдержадміністрації, сприяння реалізації громадянами конституційних прав на вільний доступ до інформації про діяльність органів виконавчої влади:
1.Затвердити: 

1.1. Порядок інформаційного наповнення офіційного веб-сайту   райдержадміністрації (далі – Порядок), що додається.

1.2. Вимоги до інформаційних матеріалів, які подаються для розміщення на офіційному веб-сайті райдержадміністрації (далі – Вимоги), що додаються.

2. Керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації:

2.1. Визначити осіб, відповідальних за подання інформаційних матеріалів для розміщення на офіційному веб-сайті райдержадміністрації

2.2. Забезпечити оперативне та своєчасне подання інформаційних матеріалів для розміщення на офіційному веб-сайті райдержадміністрації: 

- у відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації - згідно з затвердженими Порядком та Вимогами;
- у відділ загальний та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації - згідно зі статтею 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації». 

3. Відповідальність за оперативність розміщення інформаційних матеріалів, наданих структурними підрозділами райдержадміністрації, іншими підприємствами, установами, організаціями для розміщення на офіційному веб-сайті райдержадміністрації, відповідно до підпунктів 1.1 та 1.2 даного розпорядження покласти на відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації (Мирвода Т.І.).
4. Контроль за виконанням даного розпорядження покласти на керівника апарату райдержадміністрації Нікітченко Л.В.
В.о. голови районної 

державної адміністрації                                                           Д.М. Росовський

	ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження в. о. голови 

райдержадміністрації

20 березня 2015 року № 91


ПОРЯДОК

інформаційного наповнення офіційного веб-сайту

райдержадміністрації

1. Метою Порядку інформаційного наповнення офіційного веб-сайту райдержадміністрації є підвищення ефективності та прозорості діяльності райдержадміністрації шляхом упровадження та використання сучасних інформаційних технологій для надання інформаційних та інших послуг громадськості, забезпечення її впливу на процеси, що відбуваються в районі.
2. Координацію робіт інформаційного наповнення та встановлення стандартів обміну інформацією між його складовими частинами здійснюють перший заступник голови та  керівник апарату райдержадміністрації відповідно до функціональних повноважень.
3. На веб-сайті райдержадміністрації розміщується така інформація:

· найменування райдержадміністрації та контактна інформація;
· портрет району;
· інформація про керівництво райдержадміністрації (голову та його заступників);
· структура управлінь та відділів райдержадміністрації (ПІБ керівника та його контактний телефон);
· плани роботи райдержадміністрації;
· поточні заходи і події із життя району у рубриці «Новини»;
· розпорядження голови райдержадміністрації з основної діяльності;
· забезпечення участі громадськості у формуванні та реалізації державної політики (ініціативи Президента; пріоритети; діяльність Громадської ради; консультації з громадськістю; списки районних осередків політичних партій та громадських організацій);
· доступ до публічної інформації (порядок доступу до публічної інформації в райдержадміністрації, зразки оформлення інформаційних запитів, запити та відповіді, звіти);
· перелік підприємств, установ, закладів та  організацій, що належать до сфери управління райдержадміністрації, перелік основного кола промислових та сільськогосподарських підприємств, комунальні підприємства та підприємства транспорту та зв’язку із зазначенням номерів телефонів та ПІБ керівника;
· відомості про роботу зі зверненнями громадян;
· регуляторна діяльність;
· запобігання проявам корупції;
· оприлюднення нормативно-правових актів райдержадміністрації;
· висвітлення діяльності спостережної комісії;
· державні закупівлі;

· очищення влади
4. Розміщення матеріалів, наданих структурними підрозділами райдержадміністрації, на офіційному веб-сайті райдержадміністрації (далі - веб-сайт райдержадміністрації) здійснюється відділом інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації, який несе відповідальність за своєчасність, актуальність, офіційно-діловий стиль викладення матеріалів відповідно до рубрик.
5. Відповідальність за достовірність, зміст, грамотність, доцільність та оперативне надання інформації на веб-сайт несе керівник структурного підрозділу райдержадміністрації, відповідно до визначених завдань та функцій, згідно з додатком до Порядку.

6.  Інформаційні матеріали для розміщення на веб-сайті райдержадміністрації подаються в електронному вигляді або на електронну адресу: pluvp0205@gmail.com.
7. На веб-сайті райдержадміністрації, за рішенням керівництва райдержадміністрації, можуть бути розміщені інформації, надані підприємствами, установами, організаціями, громадськими товариствами, якщо запропоновані матеріали будуть сприяти популяризації державної політики та висвітлення визначних подій району.
8. Веб-сайт райдержадміністрації не може використовуватись у цілях, не пов’язаних з діяльністю райдержадміністрації.
9. Інформація на веб-сайт райдержадміністрації подається українською мовою.

Керівник апарату
райдержадміністрації                                                            Л.В. Нікітченко

	ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження в. о. голови
райдержадміністрації

20 березня 2015 року № 91



Вимоги

до інформаційних матеріалів, які подаються для розміщення
на офіційному веб-сайті райдержадміністрації
1. Анонс подій
Анонс подій (далі – Анонс) готується та подається до відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації не пізніше ніж за добу до початку заходу.

Анонс подається в електронному вигляді на бланку структурного підрозділу райдержадміністрації із зазначенням прізвища, ім’я, по батькові та посади особи, яка несе відповідальність за достовірність інформації, що міститься у Анонсі, за підписом цієї особи.
Структура Анонсу: назва заходу; коли відбудеться захід; де відбудеться захід; що саме буде відбуватись; яка мета заходу; хто проводить захід; чим саме важливий захід, що буде проводитись.
2. Звіт про захід 
Звіт про захід (далі – Звіт) подається відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації не пізніше ніж через дві-три години після закінчення заходу, у разі якщо захід закінчився після 17.00 - до 10.00 наступного дня.

Звіт має містити: порядок денний або програму заходу із зазначенням його назви, місця проведення, часу проведення окремих частин заходів; інформації про виступаючих та доповідачів (прізвище, ім'я, по-батькові, займана посада), організаторів, учасників, мету та короткий зміст, найцікавіші та найголовніші  аспекти заходу, фото (за наявності), що ілюструють основні моменти заходу;
Звіт подається в електронному вигляді із зазначенням прізвища, ім’я, по-батькові та посади особи, яка несе відповідальність за достовірність інформації, що міститься у звіті прес-релізу, за підписом цієї особи.
3. Офіційні повідомлення 
Офіційні повідомлення подаються до відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації в електронному та друкованому вигляді із зазначенням прізвища, ім'я, по батькові та посади особи,  яка несе відповідальність за достовірність інформації, що міститься в офіційному повідомленні, за підписом цієї особи.

Під надписом «Офіційне повідомлення» має бути зазначена назва питання, якого вони стосуються. Стиль,  текст заяви чи офіційного повідомлення може бути довільним.

4. Інші інформаційні матеріали
Інші інформаційні матеріали подаються до відділу інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації в електронному та друкованому вигляді із зазначенням прізвища, ім'я, по батькові та посади особи,  яка несе відповідальність за достовірність інформації, за підписом цієї особи, дотриманням офіційно-ділового стилю, враховуючи актуальність викладеного матеріалу та його суспільний інтерес.
Керівник апарату
райдержадміністрації                                                            
Л.В. Нікітченко

Додаток
до Порядку інформаційного наповнення офіційного веб-сайту райдержадміністрації
ПЕРІОДИЧНІСТЬ
наповнення офіційного веб-сайту райдержадміністрації

	№ п/п
	Найменування рубрики
	Найменування підрубрики
	Аналіз актуальності інформації, періодичність її оновлення
	Структурні підрозділи райдержадміністрації, керівники підприємств, установ, організацій, відповідальні за підготовку та надання інформації

	1
	Портрет району
	
	Щоквартально, до 5 числа першого місяця наступного кварталу
	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації

	2
	Офіційна інформація
	Новини
	В день проведення заходу
	Структурні підрозділи райдержадміністрації

	
	
	План на місяць
	Щомісячно, до 25 числа
	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації

	
	
	План на квартал
	На другий день після затвердження
	

	
	
	План на тиждень
	Щоп’ятниці, до 15.00
	

	
	
	Колегія
	За 7 днів до дати проведення
	

	
	
	Загальні збори
	На другий день після змін
	

	
	
	Розпорядження
	До 15.00 робочого дня, наступного за днем здійснення  реєстрації
	Відділ загальний та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації

	3
	Регуляторна політика
	
	При наявності регуляторних актів
	Відділ економічного розвитку райдержадміністрації

	4
	Органи влади
	Структура, голова, керівництво, заміщення вакантних посад, вільні вакансії, порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад

	На другий день після затвердження та відповідних кадрових змін
	Відділ юридичної та кадрової роботи апарату райдержадміністрації

	
	
	Сільські, селищні ради
	По мірі необхідності, але не рідше 1 разу на місяць (до 28 числа)
	Відділ організаційної роботи апарату райдержадміністрації

	5
	Економіка
	С/г підприємства
	На другий день після змін, але не рідше 1 разу на місяць (до 28 числа)
	Управління агропромислового розвитку райдержадміністрації 

	
	
	Малий бізнес
	На другий день після змін, але не рідше 1 разу на місяць (до 28 числа)
	Відділ економічного розвитку райдержадміністрації

	
	
	Транспорт і зв’язок 
	На другий день після змін, але не рідше 1 разу на місяць (до 28 числа)
	

	
	
	Промислові підприємства
	На другий день після змін, але не рідше 1 разу на місяць (до 28 числа)
	

	
	
	Готелі
	На другий день після змін, але не рідше 1 разу на місяць (до 28 числа)
	

	
	
	Економічний та соціальний розвиток
	Щоквартально, до 25 числа наступного за кварталом місяця
	

	
	
	Інвестиційна діяльність
	Щоквартально, до 25 числа наступного за кварталом місяця
	

	
	
	Перелік незадіяних приміщень, будівель та об’єктів незавершеного будівництва, що пропонується для реалізації інвестиційних проектів 
	1 раз на рік, до 20 січня
	

	
	
	Перелік пріоритетних інвестиційних проектів
	1 раз на рік, до 20 січня
	

	
	
	Комунальні підприємства
	На другий день після змін, але не рідше 1 разу на місяць (до 28 числа)
	Відділ містобудування, архітектури та житлово – комунального господарства райдержадміністрації

	
	
	Перелік інвестиційно-привабливих об’єктів комунальної власності
	1 раз на рік, до 20 січня
	Відділи райдержадміністрації: економічного розвитку, містобудування, архітектури та житлово – комунального господарства

	
	
	Перелік земельних ділянок, що пропонуються для реалізації інвестиційних проектів
	1 раз на рік, до 20 січня
	Управління агропромислового розвитку, відділ економічного розвитку райдержадміністрації

	6
	Політичні партії та громадські організації
	
	По мірі необхідності
	Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації

	7
	Звернення громадян
	Графік прийому громадян
	По мірі необхідності
	Відділ контролю апарату райдержадміністрації

	
	
	Робота із зверненнями громадян
	Щокварталу, до 5 числа наступного за звітним періодом місяця
	

	
	
	Нормативно-правова база
	По мірі необхідності, але не рідше 1 разу в квартал (до 28 числа останнього місяця кварталу)
	

	8
	Запобігання проявам корупції
	Корисна інформація
	По мірі необхідності
	Відділ з питань цивільного захисту, взаємодії з правоохоронними органами, оборонної і мобілізаційної роботи райдержадміністрації

	
	
	Прилуцька міжрайонна прокуратура інформує
	По мірі необхідності
	

	
	
	Обласна Програма запобігання проявам корупції
	В разі надходження
	

	
	
	Нормативно-правова база
	В разі надходження
	

	
	
	Звіти
	Раз на півріччя, до 06.08, 06.02
	

	
	
	Районний план роботи
	Щороку, до 25 грудня.

 На другий день після затвердження
	

	9
	Оголошення
	
	По мірі необхідності
	Структурні підрозділи райдержадміністрації

	10
	Громадська рада
	Нормативно-правова база 
	По мірі необхідності
	Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації

	
	
	Плани роботи
	Щороку, до 25 грудня.
	

	
	
	Склад громадської ради
	На другий день після затвердження
	

	
	
	Протоколи засідань
	На другий день після засідання
	

	
	
	Новини
	По мірі необхідності
	

	11
	Доступ до публічної інформації
	Загальна інформація
	По мірі надходження
	Відділ загальний та по забезпеченню доступу до публічної інформації апарату райдержадміністрації

	
	
	Отримані запити
	По мірі надходження
	

	
	
	Контактна інформація
	На другий день після змін
	

	
	
	Система обліку
	Щорічно, до 10.01
	

	
	
	Порядок оскарження рішень розпорядника інформації або бездіяльності
	По мірі необхідності
	

	12
	Інформація для підприємців
	
	По мірі необхідності
	Відділ економічного розвитку райдержадміністрації

	13
	Адміністративні послуги
	
	В разі внесення змін
	Міськрайонний центр надання адміністративних послуг Прилуцької міської ради

	14
	Прилуцьке міськрайонне управління юстиції
	
	По мірі необхідності
	Прилуцьке міськрайонне управління юстиції

	15
	Соціальна сфера
	
	На другий день після змін
	Управління соціального захисту населення райдержадміністрації

	16
	Архівний відділ
	
	На другий день після змін
	Архівний відділ райдержадміністрації

	17
	Нормативно-правові акти місцевого самоврядування
	
	По мірі необхідності
	Виконкоми сільських, селищних рад

	18
	Консультації з громадськістю
	Проекти для обговорення 
	За 20 днів до затвердження
	Структурні підрозділи райдержадміністрації

	
	
	Звіти про проведення
	Протягом 10 днів  після закінчення обговорення
	Відділ інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю апарату райдержадміністрації

	
	
	Плани консультацій
	На другий день після затвердження
	

	
	
	Нормативно-правова база
	По мірі надходження
	

	19
	Спостережна комісія
	
	Щомісячно
	Заступник голови комісії 

	20
	Бюджет
	
	По мірі необхідності, але не рідше1 разу на квартал (до 28 числа останнього місяця кварталу)
	Фінансове управління райдержадміністрації

	21
	Інформація, що має громадсько-суспільний інтерес
	
	По мірі необхідності, але не рідше1 разу на квартал (до 28 числа останнього місяця кварталу)
	Структурні підрозділи райдержадміністрації

	22
	Гуманітарна сфера
	Охорона здоров’я 
	По мірі необхідності, але не рідше1 разу на місяць(до 28 числа) 
	Центральна районна лікарня

	
	
	Культура, туризм, духовність
	По мірі необхідності, але не рідше1 разу на місяць (до 28 числа)
	Відділ культури, туризму і релігій райдержадміністрації

	
	
	Освіта
	По мірі необхідності, але не рідше1 разу на місяць (до 28 числа)
	Відділ освіти райдержадміністрації

	
	
	Служба у справах дітей
	По мірі необхідності, але не рідше1 разу на місяць (до 28 числа)
	Служба у справах дітей райдержадміністрації

	
	
	Сім’я, молодь, спорт
	По мірі необхідності, але не рідше1 разу на місяць (до 28 числа)
	Спеціаліст у справах сім’ї, молоді та спорту райдержадміністрації

	23
	Прилуцька ОДПІ інформує
	
	По мірі надходження
	Прилуцька ОДПІ

	24
	Державні закупівлі
	
	По мірі необхідності
	Структурні підрозділи райдержадміністрації, центральна районна лікарня

	25
	Фонд соціального страхування – інформує
	
	По мірі надходження
	Фонд соціального страхування з тимчасової втрати працездатності

	26
	Статистика інформує
	
	По мірі надходження
	Управління статистики в Прилуцькому районі

	27
	Вісник влади
	
	По мірі необхідності, але не рідше1 разу на місяць (до 28 числа)
	Відділ юридичної та кадрової роботи апарату райдержадміністрації

	28
	Реформування місцевого самоврядування і децентралізація влади
	
	По мірі необхідності
	Відділи апарату райдержадміністрації: інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю, організаційної роботи 

	29
	Містобудування, архітектура та житлово – комунальне господарство
	Корисна інформація, оголошення
	На другий день після змін, але не рідше1 разу на квартал (до 28 числа останнього місяця кварталу)
	Відділ містобудування, архітектури та житлово – комунального господарства райдержадміністрації

	30
	Очищення влади
	
	По мірі необхідності
	Відділ юридичної та кадрової роботи апарату райдержадміністрації


Керівник апарату
райдержадміністрації                                                                                                                                            Л.В. Нікітченко
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