Приложение № 2 

к постановлению Администрации города
от 13.09.2016 № 1462-п 
Регламент информационного наполнения 

официального информационного портала Администрации города Обнинска
в информационно – телекоммуникационной сети Интернет
1. Общие положения


1.1. Настоящий Регламент информационного наполнения официального информационного портала Администрации города Обнинска в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Регламент) определяет правила организации работ в Администрации города Обнинска (далее – орган) по подготовке и размещению информации о деятельности органа на официальном информационном портале Администрации города Обнинска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт).

1.2. Информационные материалы размещаются на официальном информационном портале Администрации города Обнинска в соответствии с Перечнем информации о деятельности Администрации города, размещаемой с периодичностью в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, утвержденного постановлением Администрации города.

1.3. Информационные материалы, подлежащие размещению на официальном информационном портале Администрации города Обнинска, должны быть подготовлены с учетом форматов и показателей, обеспечивающих возможность размещения на страницах официального информационного портала Администрации города Обнинска и адекватного визуального восприятия.

1.4. На руководителей подразделений органа возлагается персональная ответственность за подготовку информации о деятельности органа для размещения на официальном информационном портале Администрации города Обнинска, в том числе:

- содержание, полноту и достоверность предоставляемых для размещения  информационных материалов;

- соблюдение сроков публикации сведений о курируемой деятельности;

- недопущение размещения сведений ограниченного доступа.

2. Порядок подготовки и предоставления информационных материалов для размещения на официальном информационном портале Администрации города Обнинска
2.1. Руководитель подразделения органа обеспечивает:

- мониторинг актуальности информации на официальном информационном портале Администрации города Обнинска, относящейся к направлению деятельности своего подразделения, не реже 2 раз в месяц;

- своевременность внесения изменений и корректировок в указанные информационные материалы;

- своевременность размещения информационных материалов.

2.2. Пакет информации, предназначенной для размещения на официальном информационном портале Администрации города Обнинска, должен:

- содержать предложения о странице (разделе) официального информационного портала Администрации города Обнинска, в которой предполагается разместить информацию, и о сроках её опубликования;

- учитывать требования к форматам, обеспечивающим возможности его размещения на страницах официального информационного портала Администрации города Обнинска.

2.3. Информационные материалы для размещения на официальном информационном портале Администрации города Обнинска должны представляться в Комитет по взаимодействию со средствами массовой информации или отдел по работе с населением и развитию местного самоуправления не менее чем за один рабочий день до установленных сроков его опубликования на официальном информационном портале Администрации города Обнинска.

3. Требования к форматам и содержанию размещаемых на официальном информационном портале Администрации города Обнинска информационных материалов

3.1. Информационные материалы, предназначенные для размещения на официальном информационном портале Администрации города Обнинска, должны содержать:

- название (заголовок) информационного материала, соответствующий его содержанию;

- основной текст информационного материала (должен быть изложен в деловом стиле и соответствовать нормам русского языка);

- дополнительные материалы в графическом, текстовом или мультимедийном формате (при необходимости);

- реквизиты (для нормативных правовых актов);

- источник получения для опубликования (для информационных материалов сторонних организаций).

3.2. информационные материалы, предназначенные для размещения на официальном информационном портале Администрации города Обнинска, должны быть выдержаны в едином дизайне (иметь единые элементы: цветовую гамму, начертание и кегль шрифтов, оформление таблиц, списков и прочих элементов).

3.3. На публикуемых фотографиях недопустим эффект размытости. Рекомендуемое разрешение – 150 точек на дюйм.

3.4. В текстовых блоках публикуемой информации недопустимы синтаксические, орфографические, пунктуационные, лексические, стилистические и прочие ошибки. Тексты должны быть выдержаны в едином стиле официального информационного портала Администрации города Обнинска.

3.5. Не рекомендуется публиковать материалы, общий размер которых превосходит 250 килобайт на одну страничку официального информационного портала Администрации города Обнинска.

3.6. Представляемые материалы не должны изменять структуру навигации официального информационного портала Администрации города Обнинска.

4. Размещение (публикация) на официальном информационном портале Администрации города Обнинска информационных материалов

4.1. Непосредственное размещение (публикацию) информации на официальном информационном портале Администрации города Обнинска, а также создание и удаление разделов официального информационного портала Администрации города Обнинска, не связанное с программным изменением архитектуры официального информационного портала Администрации города Обнинска, обеспечивают Комитет по взаимодействию со средствами массовой информации и отдел по работе с населением и развитию местного самоуправления совместно.
4.2. Комитет по взаимодействию со средствами массовой информации и отдел по работе с населением и развитию местного самоуправления совместно обеспечивают ежедневный мониторинг информации, размещенной на официальном информационном портале Администрации города Обнинска, в связи с чем вправе запрашивать дополнительную информацию у подразделений органа, а также требовать актуализации представленных сведений.

4.3. Срок размещения (публикации) информации в соответствии с Перечнем информации о деятельности органа не должен превышать 1 (один) рабочий день с момента представления информации в Комитет по взаимодействию со средствами массовой информации и отдел по работе с населением и развитию местного самоуправления.
4.4. Сроки размещения (публикации) иных информационных материалов о деятельности органа не должны превышать 3 (трех) рабочих дней.
