ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к приказу Государственной инспекции труда в   Республике Саха (Якутия)

«___»_______2012 г.  № _________

РЕГЛАМЕНТ
подготовки, размещения и обновления информациина web - представительствеГосударственной инспекции труда в Республике Саха (Якутия)
	
1. Общие положения

1.1.Сайт Государственной инспекции труда в Республике Саха (Якутия) (далее – Инспекция) являетсяweb-представительством  единого портала Роструда.
1.2.	На web - представительствеИнспекции в разделах общего доступа допускается размещение только открытых к публикации информационных материалов.
1.3.	На web - представительствеИнспекции запрещено:
1.3.1.	Размещение информации, относящейся по действующему законодательству Российской Федерации к информации ограниченного доступа - государственной тайне и конфиденциальной информации;
1.3.2.	Распространение любых агитационных предвыборных материалов (информации), иное использование web - представительстваИнспекции в предвыборной агитации;	
1.3.3.	Размещение коммерческой рекламы (коммерческих рекламных баннеров). Исключение составляют баннеры-ссылки на сетевые ресурсы мероприятий (акций), проводимых с участием (при поддержке) Роструда и территориальных органов Инспекции.
1.3.4.	Публикации сведений, предназначенных для осуществления коммерческой деятельности.
1.4.	Начальники отделов Инспекции вносят предложения по формированию и изменению состава и структуры тематических рубрик (подрубрик) на web - представительствеИнспекции.
1.5.	В целях информационной поддержки пользователей на web - представительствеИнспекции размещаются ссылки на информационные ресурсы органовгосударственной власти. При необходимости, допускается размещение ссылокна отраслевые (трудовое право, экономика, финансы) информационные ресурсы сторонних организаций в рамках соглашений об информационном сотрудничестве   с   обязательным   уведомлением   о   статусе   используемой информации.
1.6.Ответственность за своевременную подготовку и предоставление информации для размещения на web - представительствеИнспекции, ее достоверность и качество, своевременное  обновление,  за  отсутствие  в  передаваемых дляразмещения сведениях информации, составляющей государственную и иную,охраняемую законодательством Российской Федерации тайну возлагается наначальников отделов Инспекции.
1.7. Ответственность   за   соблюдение   срока   размещения   на   web - представительствеИнспекции  информации,  представленной  государственными инспекторами труда,   возлагается   на   сотрудникаИнспекции,   ответственного   заразмещение информации на web - представительствеИнспекции.
1.8.Общий   контроль,за  планированием,   своевременной   подготовкой  иразмещением    информации    о    деятельности    Инспекции    на    web - представительствеосуществляет руководитель Инспекции.
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2. Порядок подготовки и предоставления информации о деятельности Инспекции для размещения на web - представительстве Инспекции

2.1.Информационные материалы для размещения на web - представительствеИнспекции готовятся государственными инспекторами труда и другими специалистамиИнспекции.
2.2.Информационный материал, подготовленный для размещения на web - представительствеИнспекции, подписывается начальником отдела, визируется курирующим заместителем руководителя Инспекции.
2.3.Информационный  материал, предназначенный для размещения на web - представительствеИнспекции, направляется лицу, ответственному за размещение информации на web - представительствеИнспекции в электронном и письменном виде с подписью начальника отдела, с визой курирующего заместителя руководителя Инспекции, с проставлением даты (регистрационных реквизитов).
2.4.Лицо, ответственное за размещение информации на web - представительствеИнспекции:
2.4.1.	Проверяет при приеме информационных материалов, поступающих дляразмещения на web - представительстве, наличие подписи начальника отдела, предоставившего информационные материалы для размещения на web - представительствеИнспекции; визы курирующего заместителя руководителя Инспекции, наличие указанных в материалах приложений, наличие регистрационных реквизитов;
2.4.2.Осуществляет реестровый учет поступивших информационныхматериалов;
2.4.3.Осуществляет техническое размещение информационного материала на web - представительствеИнспекции;
2.5.Размещение информационного материала на web - представительствеИнспекции осуществляется лицом, ответственным за размещение информации на web - представительствеИнспекции, в трехдневный срок.
2.6.	В случае утраты актуальности размещенных на web - представительствеИнспекции информационных материалов отделыИнспекции,предоставившее их, не позднее одного дня с момента утраты актуальности направляет лицу, ответственному за размещение информации на web - представительствеИнспекции, служебную записку о снятии материалов с web - представительства, либонаправляет информационные материалы для обновления. 
2.7. При размещении на web - представительствеИнспекции информационных материалов, нормативных и правовых актов сторонних организаций указываются регистрационные реквизиты документов, источник их получения или официального опубликования.



3.Требования к оформлению материалов, размещаемых на web - представительствеИнспекции
3.1. Заголовок:   
3.1.1.Заголовок является обязательным реквизитом и включает краткое содержание документа. Заголовок должен быть кратким, точно передавать смысл текста и отвечать на вопрос «Что?» (например: «Информационное сообщение о …» или «Письмо Инспекциипо ... от ...№...».
3.1.2.Заголовок информационного материала должен быть кратким, необходимо избегать длинных заголовков.
3.1.3. Подзаголовки во всех документах оформляются одинаково смещенывлево или размещены посередине.
3.1.4. Точки в заголовках не ставятся.

3.1.5. При наличии одинаковых заголовков у различных материалов необходимо к заголовку добавить описание или пояснение (например:«Информация о…. по состоянию на 01.01.2013 г.» или «Информация о ... за 1 квартал 2013 г.»).
3.1.6. Использование кавычек в заголовке информационного сообщения, пресс-релиза необязательно, но обязательным является одинаковое оформление указанных материалов. Не допускается размещение на web - представительствеоднотипных документов и с использованием кавычек, и без них.
3.2.	Текст:
3.2.1. Исключается подчеркивание текста.
3.2.2. Не рекомендуется использование полужирного шрифта для всего текста документа.	
3.2.3. Не рекомендуется использование курсивного или мелкого шрифта.
3.2.4. Не рекомендуется: делать большие абзацы в тексте документа.
3.2.5. Не рекомендуется использовать более двух шрифтов в тексте.
3.2.6. Необходимо выравнивание текста по полям.
3.2.7.	Если документ содержит более 10 абзацев, или суммарный «вес» страницы превышает 40 килобайт, то необходимо вначале поместитьоглавление, которое должно состоять из подзаголовков в тексте.
3.3.	Выделения
3.3.1. Для выделения части текста документа, заголовка, примечания может использоваться полужирный шрифт.
3.3.2. Не допускаются многочисленные выделения одного и того же информационного элемента текста, слишком большие массивы выделений в тексте.
3.4..Ссылки:     
3.4.1. Текст ссылки (подчеркнутый) не должен быть слишком длинным. 
3.4.2. Не должно быть одинаковых ссылок на различные тексты.
3.5.	Абзацы:  
3.5.1. Новую мысль в тексте необходимо размещать с нового абзаца. В абзац должно входить от двух до четырех предложений, но наибольшего эффекта можно получить, если сохранить такие его пропорции - в ширину абзац должен быть больше, чем в длину.
3.5.2. Между абзацами делается один интервал.
3.6.	Иные ошибки, недопустимые при оформлении информационногоматериала:
3.6.1. Отсутствие единого стиля оформления.
3.6.2. Яркая цветовая палитра текста.
3.6.3. Отсутствие выравнивания текста по полям страниц.
3.6.4. Фон для текста, заданный картинкой, на которой не читается текст.
3.6.5.Обилие декоративных элементов, не несущих функциональной
нагрузки.	
3.6.6. Иллюстрации не вписываются в страницу, смотрятся как «заплаты».
3.6.7. Неверное употребление пробелов со знаками препинания.
3.6.8. Дефис вместо тире, дюймы вместо кавычек, буква N вместо знака номера.


4.Требования к материалам для Ленты новостей и Ленты документов
		

4.1.	Информационныематериалы для Ленты новостей должны содержатьследующее:
4.1.1. Дата подготовки новостного материала;
4.1.2. Название новости (отвечает на вопрос «что?», не более 10 слов);
4.1.3. Краткая информация - краткое содержание новости для отображения на первой странице вновостной ленте (не более одного предложения; при входе в новость это поле не отображается).
4.1.4. Текст документа - полный текст новости (связный текст, в котором последовательно даются ответы на вопросы: что произошло, где, когда, какова тема мероприятия! кто выступал на мероприятии, какие выводы были сделаны или какие были приняты решения).
4.2.	Информационные материалы для Ленты документов должны содержатьследующее:	
4.2.1.Название документа.
4.2.2.Тип документа (распоряжение, приказ, закон и.т.д.)
4.2.3. Принявший орган.
4.2.4. Номер документа.
4.2.5. Дата подписания.
4.2.6. Актуальность документа.
4.2.7. Текст документа.
4.2.8. [bookmark: _GoBack]Приложения к документу
