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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
Великого Новгорода

от 07.09.2011 № 3800
РЕГЛАМЕНТ
информационного наполнения портала Администрации Великого 
Новгорода в сети Интернет
1. Общие положения
1.1. Регламент информационного наполнения портала Администрации Великого Новгорода в сети Интернет (далее – Регламент) определяет порядок информационного наполнения портала Администрации Великого Новгорода в сети Интернет (далее – портал), задачи должностных лиц, ответственных за предоставление и размещение информации, а также требования к оформлению информации, размещаемой на портале.
1.2. Состав информации, размещаемой Администрацией Великого Новгорода в сети Интернет, определен в перечне информации о деятельности Администрации Великого Новгорода, размещаемой в сети Интернет (приложение к настоящему Регламенту).
2. Порядок размещения информации на портале
2.1. Размещение информации о деятельности Администрации Великого Новгорода и подведомственных учреждений осуществляется лицами, ответственными за подготовку и предоставление информации (далее – ответственные лица), назначенными в структурных подразделениях Администрации Великого Новгорода и подведомственных учреждениях.
2.2. Информация, обязательная к размещению на портале согласно перечню информации о деятельности Администрации Великого Новгорода, размещаемой в сети Интернет, размещается ответственными лицами не позднее дня истечения срока периодичности размещения, указанного в перечне.
2.3. Иная информация, подлежащая размещению на портале, предоставляется комитету по информатизации Администрации Великого Новгорода (далее – оператор) ответственными лицами не менее чем за два рабочих дня до ее размещения на портале.
2.4. Ответственность за полноту, актуальность и достоверность сведений, размещаемых на портале, несет руководитель структурного подразделения Администрации Великого Новгорода, подведомственного учреждения, разместивших сведения.
2.5. Непосредственное размещение информации на портале осуществляют ответственные лица структурных подразделений Администрации Великого Новгорода и подведомственных учреждений, пройдя обучение у оператора и получив допуск к самостоятельной работе по размещению информации на портале.
2.6. Оператор принимает меры в рамках своей компетенции по предотвращению искажения или утраты информации и при необходимости – меры по восстановлению утраченной информации.
3. Оформление информации
3.1. Размещение публикуемых материалов должно быть выдержано в едином дизайне, что являет собой единые элементы: цветовую гамму, начертание и кегль шрифтов, оформление таблиц, списков и прочее.
3.2. Текстовые файлы размещаются в электронном виде в форматах "doc" и "pdf" (в кодировке windows-1251). Электронные таблицы подготавливаются для размещения на портале в формате "xls" (МS Ехсеl). Графические изображения – в формате "gif", "jpeg", "tiff".
3.3. В текстовых блоках публикуемой информации недопустимы синтаксические, орфографические, пунктуационные, лексические, стилистические ошибки. Тексты должны быть выдержаны в едином стиле. Не рекомендуется публиковать материалы, общий размер которых превосходит 1024 килобайта на одну страницу сайта.
3.4. На всех публикуемых изображениях должны отсутствовать эффекты пикселизации и размытости. Рекомендуемое разрешение – не ниже 150 точек на дюйм.
3.5. Размещаемые материалы не должны изменять структуру навигации сайта.
4. Порядок функционирования интерактивных сервисов портала
4.1. Сервис "Интернет-приемная" предоставляет возможность зарегистрированным пользователям направить в электронном виде свое обращение в Администрацию Великого Новгорода.
Прием поступившего обращения, регистрацию и передачу на рассмотрение в соответствующее структурное подразделение Администрации Великого Новгорода осуществляет отдел по работе с обращениями граждан Администрации Великого Новгорода.
Зарегистрированный пользователь имеет возможность отследить маршрут прохождения и статус его обращения.
Подготовленный в установленном порядке ответ на обращение по информационным системам общего пользования направляется по почтовому адресу, указанному в обращении и дублируется по электронной почте.
4.2. Сервис "Банк товаров и услуг предприятий Великого Новгорода и Новгородской области" предоставляет возможность зарегистрированным пользователям размещать информацию о своём предприятии, товарах и услугах.
Проверку размещаемой информации осуществляет комитет экономики Администрации Великого Новгорода.
4.3. Сервис "Реестр муниципальных услуг Великого Новгорода" предназначен для размещения информации о муниципальных услугах Великого Новгорода, позволяет пользователям подавать заявления на оказание услуг в электронном виде.
4.4. Сервис "Горячие линии" позволяет проводить горячие интернет-линии. Темы для горячих линий формируются отделом – пресс-центром Администрации Великого Новгорода по представлению структурных подразделений Администрации Великого Новгорода и подведомственных учреждений.
4.5. Сервис "Предложения" позволяет собирать предложения от пользователей сайта по конкретным темам. Темы формируются отделом – пресс-центром Администрации Великого Новгорода по представлению структурных подразделений Администрации Великого Новгорода и подведомственных учреждений.
4.6. Сервис "Голосование" предусмотрен для изучения общественного мнения. Вопросы для голосования на сервисе формируются отделом – пресс-центром Администрации Великого Новгорода по представлению структурных подразделений Администрации Великого Новгорода и подведомственных учреждений.
4.7. Сервис "Поиск" специальная система, ориентированная на нахождение необходимых информационных ресурсов портала с использованием ключевых слов.
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