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	ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження голови районної державної адміністрації –  начальника районної військової адміністрації

14.05.2025 № 68


ПОРЯДОК
інформаційного наповнення офіційного вебсайту районної 

державної адміністрації
1. Загальні положення
1.1. Цей Порядок визначає процедуру інформаційного наповнення вебсайту Рахівської районної державної адміністрації (далі – вебсайт). 
1.2. Інформаційне наповнення вебсайту здійснюється із дотриманням вимог, передбачених наказом Державного комітету інформаційної політики, телебачення і радіомовлення України, Державного комітету зв’язку та інформатизації України від 25.11.2002 №327/225 ,,Про затвердження Порядку інформаційного наповнення та технічного забезпечення Єдиного вебпорталу органів виконавчої влади та Порядку функціонування вебсайтів органів виконавчої влади”, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 29 грудня 2002 року за №1021/7309, №1022/7310.
2. Інформаційне наповнення вебсайту
2.1. Інформаційне наповнення розділів здійснюється шляхом подання структурними підрозділами районної державної адміністрації інформації, призначеної для розміщення на вебсайті, відповідно до їх компетенції. 
2.2. Інформаційна структура матеріалів, призначених для розміщення на вебсайті, повинна відповідати тематиці рубрики.
2.3. Структурні підрозділи районної державної адміністрації мають контролювати актуальність розміщеної або поданої для розміщення ними інформації на вебсайті та повідомляти відділ цифрового розвитку, організації діяльності центрів надання адміністративних послуг, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю про необхідність ліквідації матеріалів, що втратили актуальність.
2.4. Інформація для розміщення на вебсайті надсилається відділу цифрового розвитку, організації діяльності центрів надання адміністративних послуг, інформаційної діяльності та комунікацій з громадськістю на електронну адресу digital@rakhiv-rda.gov.ua з поміткою ,,На вебсайт” із зазначенням рубрики, підрубрики, розділу або надається на електронних носіях.
3. Вимоги до інформаційних матеріалів для оприлюднення на вебсайті, які надаються в електронному вигляді
3.1. Представлена інформація повинна бути:
достовірною, об’єктивною, точною, максимально стислою, нейтральною у викладі, не містити зайвих відомостей, повторів і недоречностей;
складеною за наступною формою: найменування документа (довідка, огляд, інформація, звіт), заголовок, виклад, підпис;
текст інформації про подію повинен містити відомості про зміст події, організаторів, місце події, час, причини і значення.
3.2. Текстові матеріали подаються у форматі Word (типи текстових файлів - *.DOC, *.RTF) і можуть містити текст, таблиці, сформовані засобами Word (гарнітура – Times New Roman, кегль – 12-14, виключка – по ширині, інтервал між рядками – 1, інтервал між словами – 1 пробіл, абзаци встановлюються за допомогою абзацних відступів розміром 1,27 без використання табуляції і пробілів). Документи не можуть містити блоки, сформовані іншими програмами.
3.3. Усі матеріали, що прикріплюються для завантаження окремим файлом, подаються у форматі *.PDF, окрім тих, що підлягають редагуванню кінцевим користувачем (анкети, зразки документів, бланки тощо).
3.4. Графічні зображення подаються в електронному вигляді окремим файлом типу *.JPG або *.GIF, *.PNG (максимальний розмір більшої сторони зображення – 1600 пікселів, мінімальний – 640 пікселів, розміри графічних зображень для розміщення у вигляді банерів уточнюються окремо).
3.5. Електронні таблиці для формування графіків і діаграм подаються у вигляді документів Excel, у форматах *.XLS, *.XLS(X).
3.6. Заархівовані дані подаються у форматах *.ZIP, *.RAR, *.7z (для завантаження на вебсайт розмір файлу не має перевищувати 20 Мб).
3.7. Назви файлів позначаються цифрами та латинськими літерами з дотриманням вимог постанови Кабінету Міністрів України від 27 січня 2010 р. № 55 ,,Про впорядкування транслітерації українського алфавіту латиницею” (із змінами). Назва кожного файлу починається з позначення дати його очікуваної публікації на вебсайті у форматі РРРР_ММ_ДД.
3.8. Інформація, призначена для розміщення на вебсайті, має бути повною, викладеною з дотриманням вимог українського правопису, стилістично відредагованою, не містити неперевірених даних та надлишкових відомостей, які не додають інформативності.
