Приложение №1
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Внутренний регламент размещения информации на официальном сайте и информационных стендах АНО КЦСОН «Доверие»

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент размещения и обновления информации на официальном сайте и информации на информационных стендах Автономной некоммерческой организации Комплексный центр социального обслуживания населения «Доверие» (далее –Организация) определяет правила подготовки, размещения и актуализации информации, а также права, обязанности и ответственность структурных подразделений и должностных лиц Организации.
1.2. Целью Регламента является обеспечение своевременного и достоверного информирования граждан, получателей социальных услуг и иных заинтересованных лиц о деятельности Организации.
1.3. Официальный сайт Организации является общедоступным, а его использование – безвозмездным. Информация на сайте размещается на русском языке.
1.4. Информационные стенды располагаются в общедоступных для посещения гражданами помещениях Организации, а также могут размещаться в местах регулярного и значительного скопления людей.
1.5. На сайте и информационных стендах запрещается размещать сведения, составляющие государственную тайну, конфиденциальную информацию, а также информацию, не прошедшую согласование с ответственным лицом.

2. Организация работы по размещению информации
2.1. Ответственные лица и их обязанности
2.1.1. Лицо, осуществляющее общее руководство, контроль за соблюдение настоящего Регламента, назначается приказом директора Организации.
2.1.2. Руководители структурных подразделений и другие специалисты Организации несут ответственность за подготовку, достоверность и своевременное предоставление информации для размещения в соответствии с закрепленными за них разделами.
2.1.3. Ответственные за размещение информации на сайте и оформление стендов обеспечивают корректность  размещения, доступность и удобство восприятия информации. 
2.2. Порядок предоставления и размещения информации
2.2.1. Все информационные материалы, подлежащие размещению, предоставляются в электронном виде для размещения на сайте, в бумажном/электронном виде для размещения на стендах.
2.2.2. Все текстовые материалы должны соответствовать правилам и нормам русского языка.
2.2.3. Информация, размещаемая на стендах, должна быть напечатана удобным для чтения шрифтом без исправлений (размер шрифта заголовков: не менее 36 pt, основного текста: не менее 14 ptмежстрочный интервал: 1,5).
2.2.4. Фотоматериалы должны соответствовать следующим требованиям: соответствие содержанию материала, отсутствие рекламных элементов, соблюдение авторских прав.

3. Состав информации, подлежащей размещению
3.1. На официальном сайте Организации должны быть размещены следующие сведения:
· о дате государственной регистрации, об учредителе, о месте нахождения, режиме работы Организации и его структурных подразделений, о контактных телефонах, адресах электронной почты и официального сайта;
· об идентификационном номере налогоплательщика;
· о руководителе, его заместителях, заведующих структурных подразделений с указанием ФИО, должности, контактного телефона, адреса электронной почты, графика работы, о персональном составе работников, с указанием опыта работы;
· о положениях структурных подразделений;
· о форме социального обслуживания, видах социальных услуг, порядке и условиях их предоставления, о тарифах на социальные услуги;
· о численности получателей социальных услуг по формам социального обслуживания и видам социальных услуг;
· о количестве свободных мест для приема получателей социальных услуг по формам социального обслуживания;
· об объеме предоставляемых социальных услуг;
· о материально-техническом обеспечении предоставления социальных услуг;
· о финансово-хозяйственной деятельности;
· о правилах внутреннего распорядка для получателей социальных услуг, правилах внутреннего трудового распорядка, коллективном договоре;
· о наличии предписаний органов, осуществляющих государственный контроль в сфере социального обслуживания, и отчетов об исполнении указанных предписаний;
· о проведении независимой оценки качества оказания услуг;
· о попечительском совете;
· об иной информации, которая размещается, опубликовывается по решению директора Организации и (или) размещение, опубликование которой являются обязательными в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Информация, размещаемая на информационных стендах Организации
3.2.1. Главный информационный стенд (постоянная информация об Организации).
3.2.2. Стенд по пожарной безопасности, охране труда и противодействию терроризму.

4. Порядок обновления информации
4.1. Информация на сайте должна поддерживаться в актуальном состоянии. Ответственные лица обязаны предоставлять информацию об изменениях в течение 3-х рабочих дней с момента их возникновения. Сотрудники, отвечающие за размещение информации на сайте должны осуществлять пост-публикационный контроль: проверять доступность информации, проводить мониторинг обратной связи, вносить корректировки при необходимости.
4.2. Информация на стендах должна актуализироваться ответственным сотрудниками не реже 2-х раз в месяц. Материалы, утратившие актуальность, должны немедленно удаляться или заменяться.
4.3. Директор Организации или уполномоченное им лицо осуществляет общий контроль за соблюдением Регламента и актуальностью размещенной информации.

5. Показатели эффективности
5.1. Своевременность обновления информации.
5.2. Полнота предоставляемых сведений.
5.3. Отсутствие жалоб на недостоверность информации.

6. Ответственность за нарушения
6.1. За нарушения настоящего Регламента виновные лица несут дисциплинарную ответственность в соответствии с трудовым законодательством РФ.

7. Вступление в силу и изменения
7.1. Регламент вступает в силу с даты утверждения директором Организации.
7.2. Изменения в Регламент вносятся приказом директора.


