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У К Р А Ї Н А

Г А Й С И Н С Ь К А   М І С Ь К А   Р А Д А

Гайсинського району     Вінницької області

ВИКОНАВЧИЙ  КОМІТЕТ
Р І Ш Е Н Н Я
19 квітня 2023 р. №73.
Про затвердження Порядку інформаційного 
наповнення та технічного забезпечення веб-
сайту Гайсинської міської ради
  Керуючись Конституцією України, Законами України, «Про звернення громадян»,   «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про інформацію», «Про Національну програму інформатизації», «Про Концепцію Національної програми інформатизації», «Про захист інформації в інформаційно-телекомукаційних системах» та на виконання умов участі в програмі «Електронне урядування задля підзвітності влади та участі громади» (EGAP), що фінансується Швейцарією і виконується Фондом Східна Європа у співпраці з Міністерством цифрової трансформації України, з метою покращення рівня доступності, прозорості у роботі органів місцевої влади та реалізації на території Гайсинської міської територіальної громади Програми «Електронне урядування задля підзвітності влади та участі громади» (EGAP), відповідно до ст.40 та п.6 ст.59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», виконком міської ради ВИРІШИВ:

1.Затвердити Порядок інформаційного наповнення та технічного забезпечення веб-сайту Гайсинської міської ради, що додається до цього рішення згідно додатку. 
2.Керівникам структурних підрозділів Гайсинської міської ради її виконавчих органів, старостам старостинських округів Гайсинської міської ради, керівникам комунальних підприємств та  установ Гайсинської міської ради на постійній основі забезпечити:

- підготовку матеріалів та надання їх  відповідальній особі  загального відділу міської ради для розміщення на веб-сайті (https://haisyn-municipality.gov.ua) Гайсинської міської ради, що функціонує на електронній платформі «СВОЇ»;

- проведення аналізу розміщеної інформації у відповідних профільних рубриках, своєчасне подання інформації  для їх наповнення та оновлення.

3.Визначити персональну відповідальність керівників структурних підрозділів Гайсинської міської ради її виконавчих органів, старостів старостинських округів Гайсинської міської ради, керівників комунальних підприємств та  установ Гайсинської міської ради за проведення контролю щодо змісту, актуальності  та якості матеріалів, що надаються  для розміщення на веб-сайті Гайсинської міської ради. 
4.Координацію роботи з цього питання покласти на сектор інформаційних технологій та технічного забезпечення відділу інформаційної діяльності, зв’язків з громадськістю, інформаційних технологій та технічного забезпечення Гайсинської міської ради (Топалова О.А.).
5.Контроль за виконанням цього рішення покласти на секретаря виконавчого комітету Гайсинської міської ради А.П.Філімонова.

Міський голова                                                А.І. Гук
             Додаток

до рішення виконавчого комітету     
   Гайсинської міської ради
   від 19 квітня 2023 р. №73
П О Р Я Д О К
інформаційного наповнення та технічного забезпечення  веб-сайту 
Гайсинської міської ради 

1. Загальні положення 
1.1. Цей Порядок визначає процедуру інформаційного наповнення веб-сайту Гайсинської міської ради (далі – веб-сайт). Здійснення інформаційного наповнення має на меті висвітлення діяльності органів місцевого самоврядування у мережі Інтернет, а також надання можливості населенню отримувати різноманітну оперативну інформацію та послуги з питань, що належать до їх компетенції. 

1.2. Розміщення інформації на веб-сайті здійснює сектор інформаційних технологій та технічного забезпечення відділу інформаційної діяльності, зв’язків з громадськістю, інформаційних технологій та технічного забезпечення Гайсинської міської ради. 
1.3. Надання інформації на сторінки структурних підрозділів Гайсинської міської ради, які знаходяться на веб-сайті Гайсинської міської ради, здійснюється керівниками або відповідальними працівниками структурних підрозділів Гайсинської міської ради її виконавчих органів, старостами старостинських округів Гайсинської міської ради, керівниками комунальних підприємств та установ Гайсинської міської ради, згідно  поданих  ними відповідних клопотань щодо розміщення інформації.

1.4. Розміщення новин та анонсів здійснюється сектором інформаційних технологій та технічного забезпечення відділу інформаційної діяльності, зв’язків з громадськістю, інформаційних технологій та технічного забезпечення Гайсинської міської ради.

1.5. Керівникам структурних підрозділів Гайсинської міської ради та її виконавчих органів, старостам старостинських округів Гайсинської міської ради, керівникам комунальних підприємств та  установ Гайсинської міської ради своїм рішенням визначити посадову особу, яка несе відповідальність за якісне та своєчасне інформаційне наповнення відповідних сторінок та розділів, а також підготовку інформаційних матеріалів на офіційний веб-сайт Гайсинської міської ради у терміни, визначені у додатку до цього Порядку.
2. Інформаційне наповнення веб-сайту
2.1. Інформаційне наповнення розділів, розміщених на головній сторінці веб-сайту, здійснюється структурними підрозділами Гайсинської міської ради її виконавчими органами, старостами старостинських округів Гайсинської міської ради, керівниками комунальних підприємств та  установ Гайсинської міської ради шляхом подання інформації, призначеної для розміщення на веб-сайті, відповідно до їх компетенції. 
2.2. Склад інформації, яка надається структурними підрозділами Гайсинської міської ради та її виконавчими органами, старостами старостинських округів Гайсинської міської ради, керівниками комунальних підприємств та  установ Гайсинської міської ради, її структура та оформлення визначаються чинним законодавством України та 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, технічних та стилістичних помилок 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 на паперових носіях передаються  до виконавчого комітету Гайсинської міської ради відповідальній особі до загального відділу (секретар керівника, каб.№10), за підписом керівника відповідного структурного підрозділу Гайсинської міської, старости старостинського округу Гайсинської міської ради, керівника комунального підприємства чи  установи Гайсинської міської ради.
2.6. Безпосереднє подання інформації для розміщення на веб-сайті у електронному вигляді, здійснюється шляхом надсилання структурними підрозділами Гайсинської міської ради та її виконавчими органами, старостами старостинських округів Гайсинської міської ради, керівниками комунальних підприємств чи установ Гайсинської міської ради, електронного листа на адресу gaysinrada@gmail.com електронної пошти Гайсинської міської ради з поміткою «На веб-сайт» та з зазначенням у який розділ, підрозділ, рубрику. 
2.7. Надання інформації для розміщення у розділі «Муніципалітет» здійснюється керівником відповідного структурного підрозділу Гайсинської міської ради та її виконавчих органів, старостою відповідного старостинського округу Гайсинської міської ради, керівником комунального підприємства чи установою Гайсинської міської ради за принципом:
        - повна назва структурного підрозділу (округ, підприємство, установа), форма власності;
        - коротка назва (від 2 до 30 символів) структурного підрозділу (округ, підприємство, установа), для відображення у Чатботі веб-сайту Гайсинської міської ради; 
- повна назва населеного пункту та адреси де знаходиться  структурний підрозділ (округ, підприємство, установа);
- телефон структурного підрозділу (округ, підприємство, установа), номер телефону вводиться у міжнародному форматі без розділювачів, наприклад +38(04334)7778899;
- поштова скринька (основна, для звернень) структурного підрозділу (округ, підприємство, установа);

- веб-сайт, сторінка Facebook структурного підрозділу (округ, підприємство, установа) за наявності; 
          - керівник структурного підрозділу (округ, підприємство, установа) зазначається посада, прізвище, ім’я, по батькові, робочий номер телефону, поштова скринька  (основна, для звернень), графік роботи / графік прийому громадян, опис основних службових функцій, сфера відповідальності, коротка біографія, особисте фото для службового користування;
          - посадова особа (крім керівника) структурного підрозділу (округ, підприємство, установа) зазначається посада, категорія посад, прізвище, ім’я, по батькові, робочий номер телефону, поштова скринька  (основна, для звернень), графік роботи / графік прийому громадян, опис основних службових функцій, сфера відповідальності, коротка біографія, особисте фото для службового користування;
2.8.  Звернення до Гайсинської міської ради щодо визначення способу надання інформації для висвітлення на веб-сайті, надання чи отримання додаткової інформації, консультації, впровадження нових технологічних ідей, пропозицій тощо подаються у формі листа з викладенням проблеми чи питання і дублюються електронним листом на електронну адресу mrhaisyn@ukr.net з метою більш швидкого реагування на проблеми. 

    2.9.   Склад та періодичність подання інформації для розміщення на веб-сайті наведено у додатку до цього Порядку. 

3. Вимоги до матеріалів, які надаються електронною поштою 
3.1. 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 14.
3.2. 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 14.
3.3. Скановані текстові матеріали, таблиці подаються в форматі *.PDF. 
3.4. Архівні дані подаються в форматах *.ZIP, *.7z.
3.5. Графічні зображення подаються в електронному вигляді окремим файлом типу *.JPG або *.GIF, *.PNG 300 пікселів на дюйм. Максимальна ширина зображення 700 пікселів.
3.6. Логотипи, символіка, графіки надаються у векторних форматах - *.WMF, *.CDR, схеми - *.VSD. 
3.7. Назви файлів наводяться латинськими літерами. 
3.8. Інформація, призначена для розміщення на веб-сайті, підлягає літературному та технічному редагуванню.
3.9. Інформація повинна подаватись державною українською мовою.

 Секретар виконавчого комітету                                   А.П.Філімонов
               Додаток
    до Порядку інформаційного
    наповнення та технічного забезпечення
    веб-сайту Гайсинської міської ради 
Склад та періодичність подання інформації для розміщення на веб-сайті 
	№

п/п
	Тип інформації
	Виконавці 
(відповідальний
 за підготовку 
та подання інформації)
	Періодичність подання інформації
	Терміни

	1.
	Основні функції та нормативно-правові засади діяльності Гайсинської міської ради
	Юридичний відділ Гайсинської міської ради 
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше п’яти днів після внесення змін

	2.
	Структура та керівництво

Гайсинської міської ради 
	Юридичний відділ та відділ секретаріату Гайсинської міської ради
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше п’яти днів після внесення змін

	3.
	Запобігання проявам корупції
	Юридичний відділ Гайсинської міської ради
	При зміні наданої інформації


	Не пізніше п’яти днів після внесення змін

	4.
	Відомості про наявні вакансії
	Юридичний відділ Гайсинської міської ради
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше п’яти днів після внесення змін  

	5.
	Нормативно-правові акти з питань, що належать до компетенції Гайсинської міської ради
	Юридичний, загальний відділи Гайсинської міської ради
	При необхідності
	-

	6.
	Розділ «Громада / Депутатський корпус».

Рішення  Гайсинської міської ради
	Відділ секретаріату Гайсинської міської ради
	Постійно
	Згідно чинного законодавства  

	7.
	Розділ «Громада / Виконком».

Розділ «Документи та дані / Документи (НПА)».

Рішення виконавчого комітету, розпорядження голови
	Секретар виконавчого комітету Гайсинської міської ради
	Постійно
	Згідно чинного законодавства  

	8.
	Місцезнаходження органу і підпорядкованих йому  управлінь, відділів та інших структурних підрозділів (поштові адреси, номери телефонів, факсів)
	Загальний відділ Гайсинської міської ради
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше п’яти днів після внесення змін

	9.
	Оголошення
	Структурні підрозділи Гайсинської міської ради, комунальні підприємства та установи

	У разі необхідності
	-

	10.
	Розділ «Громада / Контакти на звернення». 

Розділ «Документи та дані / Публічна інформація».


	Загальний відділ та відділ інформаційної діяльності, зв’язків з громадськістю, інформаційних технологій та технічного забезпечення  Гайсинської міської ради
	При зміні наданої інформації


	Не пізніше п’яти днів після внесення змін

	11.
	Каталог довідників закладів громади
	Структурні підрозділи Гайсинської міської ради, старостинські округи, комунальні підприємства та установи
	При зміні наданої інформації
	Не пізніше п’яти днів після внесення змін

	12.
	Розділ «Новини»
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