PAGE  
2

Приложение № 1
УТВЕРЖДЕН

приказом УФНС России по РК
от «09» января  2014 г.

                                              № 01-1-04/001@

РЕГЛАМЕНТ

ИНФОРМАЦИОННОГО НАПОЛНЕНИЯ 
ОФИЦИАЛЬНОГО ИНТЕРНЕТ-САЙТА 
ФЕДЕРАЛЬНОЙ НАЛОГОВОЙ СЛУЖБЫ, 
СОДЕРЖАЩЕГО БЛОК РЕГИОНАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ 
УПРАВЛЕНИЯ ФНС РОССИИ ПО РЕСПУБЛИКЕ КАЛМЫКИЯ
1. Общие положения

1.1.
Настоящий Регламент определяет правила организации работ в Управлении ФНС России по Республике Калмыкия (далее - УФНС) по подготовке и размещению информации о деятельности УФНС на официальном Интернет-сайте Федеральной налоговой службы, содержащем блок региональной информации Управления ФНС России по Республике Калмыкия (далее - Интернет-сайт).

1.2.
Информация, пресс-релизы, нормативные правовые акты и иные сведения (далее - информационные материалы) для размещения на Интернет-сайте представляются структурными подразделениями УФНС исходя из Перечня информационных материалов, размещаемых на Интернет-сайте Федеральной налоговой службы, содержащем блок региональной информации Управления ФНС России по Республике Калмыкия, (приложение № 1 к настоящему Приказу) и текущими задачами УФНС.

1.3.
Руководитель УФНС, заместители руководителя УФНС, начальники структурных подразделений УФНС обеспечивают своевременное представление для размещения на Интернет-сайте в соответствии с настоящим Регламентом полной и достоверной информации о своей деятельности, деятельности структурных подразделений УФНС в соответствии с настоящим Регламентом.

1.4.
На Интернет-сайте размещаются информационные материалы, определенные разделом 2 настоящего Регламента, а также иные общедоступные информационные материалы о деятельности УФНС и информационные базы данных УФНС. Персональная ответственность за содержание, полноту, достоверность представляемых информационных материалов, соблюдение сроков их представления, а также недопущение размещения на Интернет-сайте сведений ограниченного доступа возлагается на начальников структурных подразделений УФНС. При этом должно быть обеспечено соблюдение установленных требований по защите сведений, составляющих государственную и налоговую тайну, информации ограниченного доступа и персональных данных.

2. Информационные материалы, размещаемые на Интернет-сайте
2.1.
На Интернет-сайте размещаются следующие материалы регионального уровня:

- общая информация об УФНС и его руководстве;

- информация о структуре УФНС и территориальных налоговых инспекциях;

- сведения о деятельности УФНС;

- информация о проведении официальных мероприятий, проводимых УФНС;

- отчетно-статистические данные о работе налоговых органов;

- аналитические справки и региональные программные продукты;
- информационные материалы, представляющие собой выгрузку из баз данных УФНС;

- информация о закупках товаров, работ, услуг для государственных нужд;

- иные информационные материалы.

Полный перечень информационных материалов приведен в 
приложения № 1 к настоящему Регламенту.

3. Функции структурных подразделений УФНС России 
по подготовке и своевременному предоставлению

информационных материалов для размещения на Интернет-сайте

3.1.
Функции структурных подразделений УФНС:

3.1.1.
Начальник структурного подразделения УФНС из числа сотрудников структурного подразделения назначает сотрудника, ответственного за предоставление информационных материалов для размещения на Интернет-сайте о текущей деятельности структурного подразделения Редактору Интернет-сайта регионального уровня в порядке, установленном настоящим Регламентом.

3.1.2.
Начальник структурного подразделения УФНС в суточный срок со дня принятия решения о назначении или замене сотрудника, ответственного за предоставление  информационных материалов для размещения на Интернет-сайте, извещает об этом Редактора Интернет-сайта регионального уровня.

3.1.3.
Начальник структурного подразделения УФНС обеспечивает контроль за представлением информационных материалов о текущей деятельности структурного подразделения Редактору Интернет-сайта регионального уровня в порядке и в сроки, установленные настоящим Регламентом.

3.1.4.
Ответственный сотрудник обязан:

- предоставлять информационные материалы о текущей деятельности структурного подразделения УФНС Редактору Интернет-сайта регионального уровня в порядке и в сроки, установленные настоящим Регламентом;

- осуществлять полный мониторинг актуальности информации на Интернет-сайте, относящейся к направлению деятельности своего структурного подразделения, не реже 1 раза в месяц;

- подготавливать отчетные материалы по запросу Редактора Интернет-сайта регионального уровня.

4. Подготовка информационных материалов для размещения

на Интернет-сайте

4.1.
Информационные материалы, предназначенные для размещения на Интернет-сайте, должны содержать:

- название (заголовок) информационного материала;

- основной текст информационного материала (кроме нормативных правовых актов);

- дополнительные материалы в графическом, текстовом или мультимедийном формате (при необходимости и с указанием реквизитов документа для нормативных правовых актов);

- реквизиты (для нормативных правовых актов);

- источник получения или опубликования (для информационных материалов сторонних организаций и материалов средств массовой информации).

4.2.
Текстовая, графическая, видео- или аудиоинформация предоставляется в открытых форматах в соответствии с требованиями, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 24.11.2009 № 953 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти». Иные форматы размещения информации согласовываются с Управлением информационных технологий.

В частности, в качестве приложений должны быть использованы следующие форматы файлов:

- документы с реквизитами должны быть представлены в формате *.rtf или *.pdf;

- информационные и статистические материалы должны быть представлены в формате *.rtf или *.xls;

- формы документов, предназначенные для использования пользователем в работе, должны быть представлены в формате *.rtf или *.xls;

- отсканированные многостраничные документы должны быть представлены в формате *.pdf или *.tif;

- графические изображения могут быть представлены в формате *.jpg, *.gif или *.tif;
- аудиоинформация должна быть представлена в формате *.mp3;

- видеоинформация должна быть представлена в формате *.mp4 (H.264) или *.flv.
4.3.
Размещение информационных материалов, представляющих собой специализированные программные продукты для налогоплательщиков или иные нестандартные виды информации, должно согласовываться с Управлением информационных технологий.

4.4.
В части информационных материалов регионального уровня:
4.4.1. По окончании подготовки информационных материалов в части информации УФНС и до передачи Редактору Интернет-сайта регионального уровня для размещения на Интернет-сайте начальник структурного подразделения УФНС, подготовившего материал, в соответствии с рассматриваемым вопросом вправе направить подготовленные информационные материалы:

- на утверждение руководителю (заместителю руководителя) УФНС;

- на согласование начальникам других структурных подразделений УФНС.

4.4.2. Ответственность за соответствие электронной копии направляемых для размещения на портале документов оригиналу несет сотрудник, ответственный за предоставление информационных материалов для размещения на Интернет-сайте.

4.4.3. Информационные материалы в части информации УФНС направляются Редактору Интернет-сайта регионального уровня Заявкой на размещение по форме согласно приложению № 2 к Регламенту.

4.4.4. При представлении информационных материалов, для которых предусмотрено поддержание в актуальном состоянии, в Заявке на размещение указывается планируемый период обновления (дополнения) материала. При размещении (актуализации) обновления (дополнения) для поддержания информационного материала в актуальном состоянии Заявка на размещение не представляется. К материалам прилагается ссылка на номер и дату сопроводительного письма к ранее представленной Заявке на размещение.

4.4.6. Редактор Интернет-сайта регионального уровня имеет право самостоятельно подбирать информационные материалы для размещения на Интернет-сайте. При этом размещение на Интернет-сайте информационных материалов, в том числе и документов, согласовывается с соответствующим структурным подразделением УФНС.

4.4.7. Межрайонные ИФНС России по РК и ИФНС России по г.Элисте могут направлять информационные материалы для размещения на Интернет-сайте УФНС Редактору Интернет-сайта УФНС управления в порядке, приведенном в данном разделе.

4.4.8. Начальник структурного подразделения УФНС обязан обеспечить своевременную подготовку информационных материалов и направление их Редактору Интернет-сайта регионального уровня.

5. Размещение информационных материалов на Интернет-сайте

5.1.
Информационные материалы размещаются на Интернет-сайте в следующие сроки:

- срочная и оперативная информация - в течение трех часов с момента получения Заявки, а в случае получения Заявки менее чем за час до окончания рабочего дня, не позднее десяти часов утра следующего рабочего дня;

- иная информация - не позднее двух рабочих дней со дня получения Заявки или иные сроки по согласованию со структурным подразделением УФНС, представившим информационный материал.

5.2.
Не допускается редактирование информационных материалов, носящих нормативный правовой характер.

5.3.
Редактор Интернет-сайта регионального уровня обязан своевременно размещать на Интернет-сайте согласованные материалы в порядке, установленном настоящим Регламентом.

5.4.
Размещение иных информационных материалов о деятельности УФНС осуществляется в соответствующих разделах Интернет-сайта и сопровождается представлением на титульной странице Интернет-сайта кратких информационных сообщений о размещении данных.
5.5.  Информационные материалы, размещаемые УФНС в специальном «новостном» разделе, должны обновляться не реже одного раза в три дня;
5.6.
Учет опубликованных на Интернет-сайте материалов осуществляет Редактор Интернет-сайта регионального уровня.

5.7.
Информационные материалы (документы), направленные для размещения на Интернет-сайте, хранятся в УФНС в течение одного года.
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