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Додаток 1
до наказу Державного архіву

Київської області
від  15.02.2013  № 16º 
РЕГЛАМЕНТ

функціонування офіційного веб-сайту архівної установи,

яка входить до «Електронної мережі архівів Київщини»

1. Загальні положення
1.1. Офіційний веб-сайт архівної установи, яка входить до «Електронної мережі архівів Київщини», створюється для практичної реалізації одного з основних пріоритетів розвитку архівної справи – її  інформатизації (оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність установи, розширення доступу до архівної інформації, створення електронних архівів, упровадження електронного документообігу, впровадження засобів інтерактивного зв’язку з громадянами).
1.2. Оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність архівної установи, здійснюється шляхом розміщення та періодичного оновлення інформації на офіційному веб-сайті своєї установи, відповідно до вимог Закону України від 13 січня 2011 року № 2939-VI «Про публічну інформацію» та постанови Кабінету Міністрів України від 4 січня 2002 року № 3 «Про порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади» (із змінами).
     
1.3. Інформація, що розміщується на офіційному веб-сайті, повинна мати захист від несанкціонованої модифікації.
     
1.4. У верхній частині стартової сторінки офіційного веб-сайту розміщується зображення герба Київської області (праворуч) та герба району чи міста (ліворуч), в якому знаходиться архівна установа.
     
1.5. У лівій частині стартової сторінки офіційного веб-сайту обов’язково розміщується перехід на сторінку корисних посилань, де вказані електронні адреси офіційних веб-сайтів: Верховної Ради України, Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, Державної архівної служби України, Державної адміністрації Київської області, Державної адміністрації району,  районної ради, міської ради.
2. Інформаційне наповнення офіційного веб-сайту
     
2.1.  На офіційному веб-сайті архівної установи, яка входить до «Електронної мережі архівів Київщини», розміщуються дані у тематичних розділах  відповідно до затвердженої його Структури, а також наступна інформація:

а). Електронна карта порталу «Архівна мережа архівів Київщини» з посиланнями на офіційні веб-сайти районних архівних установ Київської області.


б). Електронний довідник-карта «Архіви України в Інтернеті» з посиланнями на їх офіційні веб-сайти.
     2.2. Інформаційні ресурси з питань, що належать до компетенції архівних установ Київської області:
а). Електронні версії описів фондів, електронні версії тематичних покажчиків фондів, електронні версії історичних довідок про фонди, електронні каталоги з он-лайновим доступом через Інтернет.
     2.3. Розміщувати на офіційному веб-сайті установи категорично забороняється:

а). Неперевірені або завідомо недостовірні дані.
б). Інформацію, яка дискредитує установу та архівну галузь.
в). Заздалегідь непідготовлені, невичитані та неохайні тексти.
г). Вертикальні фото в тих місцях, де вимагаються горизонтальні і навпаки.
д). Дані у горизонтальному (альбомному) форматі.
    е). Матеріали, які не відповідають затвердженій Структурі веб-сайту та встановленому переліку обов’язкових даних для розділів.
2.4. Не допускається модифіковувати на власний розсуд матеріали, які входять до встановленого переліку обов’язкових даних для розділів.

2.5. Не допускається розміщення на офіційному веб-сайті інформації, розповсюдження чи оприлюднення якої заборонено законодавством.
3. Подання інформації для розміщення на веб-порталі
      3.1. Інформація  на офіційному веб-сайті подається українською та англійською мовами.

      3.2. Інформація, яка підготовлена для розміщення на офіційному веб-сайті архівної установи, затверджується її керівником,  після чого розміщується на сайті.
      3.3. Інформація,   розміщена на  офіційному веб-сайті,  в разі  змін  оновлюється невідкладно.
      3.4. Відповідальність за систематичність і своєчасність інформаційного наповнення  офіційного  веб-сайту  архівної  установи  покладається  на   керівника установи.     
      3.5. Інформація, підготовлена для розміщення на офіційному веб-сайті архівної установи, перед оприлюдненням в Інтернеті підлягає обов’язковому літературному редагуванню.
4. Оброблення інформації     

      4.1. Електронну пошту архівної установи та пошту сайту, яка надходить через  функціонал «Зворотній зв’язок», необхідно перевіряти не рідше двох разів протягом робочого дня – о 10 та 16 годині.  

      4.2. На кожен електронний лист обов’язково має бути надана відповідь в найкоротший термін – 1-2 робочих дні.
      4.3. Необхідно  систематично   переглядати  розділ    «Методичні рекомендації»  на  порталі  «Електронна мережа архівів Київщини» та знайомитись із матеріалами які там розміщені, а також, не рідше одного разу протягом робочого дня, переглядати «Службову сторінку»   на сайті своєї установи на предмет появи повідомлень, нових функціоналів та відповідних роз’яснень щодо них. 
      Персональна відповідальність за дотримання вище перерахованих вимог покладається на керівника архівної установи.
      Відповідальність за технічне забезпечення функціонування, оброблення та розміщення інформації на веб-вузлах сайтів архівних установ, які входять до «Електронної мережі архівів Київщини», покладається на оператора мережі – компанію «Старлайн телеком». 

Директор 

Державного архіву Київської області                                    С.А. Каменєва 
