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від 08 січня  2025 року 			  		                                        № 3-р
селище Голованівськ


Про організацію роботи з підготовки, подання та висвітлення матеріалів 
на офіційному вебсайті районної державної (військової)  адміністрації 


Керуючись статтею 6, пунктом 1 частини першої статті 13, пунктом 1 статті 25, пунктом 1 частини першої статті 39, частиною першою статті 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Законом України «Про доступ до публічної інформації», відповідно до Закону України «Про правовий режим воєнного стану»,  постанови Кабінету Міністрів України від 04 січня 2002 року № 3 «Про Порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади» та з метою забезпечення належної організації роботи щодо висвітлення інформації на офіційному вебсайті районної державної (військової)  адміністрації: 

1. Затвердити:
1) Порядок підготовки, подання та висвітлення матеріалів на офіційному вебсайті районної державної (військової) адміністрації (додається). 
2) Вимоги до подання матеріалів для висвітлення за офіційному вебсайті районної державної (військової) адміністрації для структурних підрозділів районної державної (військової) адміністрації та апарату, територіальних органів міністерств та інших відомств України в районі (далі – вимоги) (додається). 
3) Перелік інформації, призначений для публічного розміщення на вебсторінці.
4) Перелік інформації призначений для публічного розміщення на вебсторінці (в умовах воєнного стану).
5) План захисту інформації на всіх етапах експлуатації вебсторінки.

2. Керівникам структурних підрозділів районної державної (військової) адміністрації та апарату, територіальних органів міністерств та інших відомств України в районі: 
1) Організувати системну роботу з підготовки інформаційних матеріалів про діяльність підпорядкованих підрозділів.

2) Забезпечити своєчасне та повне подання підготовлених матеріалів до  сектору інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва апарату районної державної (військової) адміністрації.
3) Гарантувати актуальність, достовірність та повноту наданих матеріалів.
4) Вжити заходів для оперативного узгодження наданої інформації з керівництвом районної державної (військової) адміністрації у разі необхідності.

3. Сектору інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва апарату районної державної (військової) адміністрації:
1) Забезпечити належний прийом, опрацювання та розміщення отриманих матеріалів відповідно до вимог чинного законодавства.
2) Здійснювати контроль за відповідністю змісту поданих матеріалів критеріям актуальності, достовірності та повноти.

4. Головний спеціаліст сектору інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва апарату районної державної (військової) адміністрації  є відповідальним за: 
наповнюваність офіційного вебсайту районної державної (військової) адміністрації та інших інтернет-ресурсів; 
організацію робіт із захисту інформації, що розміщується на вебсайті, відповідно до вимог законодавства; 
контроль за станом захищеності інформації на вебсторінці, включаючи моніторинг та попередження можливих кіберзагроз.

5. Визнати таким, що втратило чинність, розпорядження голови Голованівської районної державної адміністрації від 19 серпня 2021 року № 262-р « Про організацію роботи з підготовки та висвітлення матеріалів на офіційному веб-сайті Голованівської районної державної адміністрації».

6. Контроль за виконанням цього розпорядження залишаю за собою.



Голова районної 
державної адміністрації	                Ігор КОВЕРДЯГА
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ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження начальника 
Голованівської районної державної (військової) адміністрації 
08 січня 2025 року № 3-р 


ПОРЯДОК
підготовки, подання та висвітлення матеріалів на офіційному вебсайті Голованівської районної державної (військової) адміністрації 

1. Керівники структурних підрозділів районної військової адміністрації та апарату, територіальних органів міністерств та інших відомств України в районі окремими розпорядчими документами визначають працівника, який несе відповідальність за якісну і своєчасну підготовку та подання належним чином оформлених матеріалів до сектору інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва  для їх висвітлення на офіційному веб-сайті районної військової адміністрації згідно з вимогами, затвердженими цим розпорядженням. 

2. Матеріали, що висвітлюються, повинні відповідати вимогам актуальності, достовірності, повноті, а також бути підготовленими у відповідності до норм чинного законодавства України. 

3. Підготовлені матеріали надаються в електронному вигляді сектору інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва райвійськадміністрації не менше одного разу на місяць.  Інформацію про проведені заходи за участі керівництва району надаються у день їх проведення. 

4. Надаючи інформаційні матеріали до сектору інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва апарату  районної державної (військової) адміністрації, слід враховувати зміст інформації та перевіряти її на відповідність статтям 6-10 Закону України «Про доступ до публічної інформації» (упевнитися, що ця інформація не є конфіденційною, таємною, службовою тощо).   

5. Сектор інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва апарату районної державної (військової) адміністрації здійснює перевірку відповідності матеріалів вимогам щодо змісту, стилю та технічного оформлення та у разі виявлення невідповідностей матеріалів вимогам, сектор інформує відповідний структурний підрозділ для внесення необхідних змін.  Після чого  оперативно розміщує матеріали на офіційному вебсайті районної державної (військової) адміністрації. Вживає необхідних заходів щодо технічного забезпечення функціонування офіційного вебсайту та захисту його від несанкціонованої модифікації. 
6. Керівники структурних підрозділів районної військової адміністрації та апарату, відповідальні особи територіальних органів міністерств та відомств України в районі систематично аналізують стан наповнення відповідних розділів інформаційними матеріалами, оперативно забезпечуючи їх оновлення та вилучення неактуальної інформації з веб-сайту районної військової адміністрації. 

_______________________________




ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження начальника 
Голованівської районної державної (військової) адміністрації 
08 січня 2025 року № 3-р 


ВИМОГИ 
до подання матеріалів для висвітлення за офіційному  вебсайті районної державної (військової) адміністрації

1. Матеріали повинні бути актуальними, достовірними та відображати реальні події, діяльність чи ініціативи; не повинні містити елементи дискримінації, мови ворожнечі, конфіденційної інформації чи інформації, яка порушує законодавство України; надана інформація має бути структурованою, написаною офіційною мовою та відповідати нормам орфографії та граматики.

2. Текстовий контент повинен чітко та стисло висвітлювати суть події, заходу або інформації; містити заголовок (до 100 символів), підзаголовок          (до 200 символів) та основний текст (до 1500 слів), бути написаним у третій особі (за винятком цитат).

3. Вимоги до фото- та відеоматеріалів: у форматах .jpg або .png; з роздільною здатністю не менше 1024x768 пікселів; без водяних знаків, логотипів чи інших сторонніх елементів (із урахуванням певних випадків).

4. Усі візуальні матеріали мають супроводжуватись короткими описами (до 50 слів) для контексту.

5. Матеріали подаються у текстових файлах формату .docx або .pdf (за потреби з офіційними реквізитами); усі супровідні файли (фото, відео, документи) надсилаються у вигляді окремих вкладень або доступу до файлообмінника; у назві файлів необхідно вказувати тему матеріалу та дату (наприклад: "Звіт_заходу_15_01_2025").

6. Матеріали мають бути подані не пізніше ніж за 2 робочі дні до дати запланованого оприлюднення; для термінових випадків матеріали подаються негайно з попереднім узгодженням із сектором інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва апарату районної державної (військової) адміністрації.

7. Керівники структурних підрозділів несуть персональну відповідальність за якість, актуальність і відповідність поданих матеріалів вимогам цього документа.
_____________________________

ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження начальника 
Голованівської районної державної (військової) адміністрації 
08 січня 2025 року № 3-р 


ПЕРЕЛІК
інформації призначений для публічного розміщення на вебсайті

1. Загальна інформація про районну державну (військову) адміністрацію.
1). Повна офіційна назва районної військової адміністрації.
2) Місцезнаходження: адреса центрального офісу, карта з розташуванням.
3) Контактні дані: телефони гарячої лінії, приймальні, електронна пошта для звернень.
4)  Графік роботи адміністрації: робочі години, обідні перерви, вихідні дні.
5) Графік особистого прийому громадян керівництвом із зазначенням контактної особи для запису.
6) Структура районної державної (військової) адміністрації, організаційна схема, список підрозділів, підпорядкованих установ та організацій.
7) Історія створення та функції районної державної (військової) адміністрації, її роль у системі державного управління.

2. Керівництво та персонал
1) Біографічна довідка голови районної державної (військової) адміністрації: освіта, досвід роботи, нагороди.
2). Інформація про заступників голови районної державної (військової) адміністрації: функціональні обов’язки, контактні дані.
3) Інформація про керівника апарату районної державної (військової) адміністрації: функціональні обов’язки, контактні дані.
4) Перелік керівників структурних підрозділів: власне ім’я, прізвище, посади, контактна інформація.
5) Інформація про основні завдання кожного підрозділу.

3. Нормативно-правова база:
1) Закони України та нормативно-правові акти, що регулюють роботу районної державної (військової) адміністрації.
2) Розпорядження голови районної державної (військової) адміністрації.
3) Положення про діяльність районної державної (військової) адміністрації та її структурних підрозділів.
4) Програми, стратегії, плани дій, затверджені районною державною (військовою) адміністрацію.
4. Фінансова діяльність
1) Інформація про використання коштів, передбачених для реалізації програм, заходів та проєктів.
2) Інформація про державні закупівлі: тендери, укладені договори, суми витрат.
3) Дані про фінансову допомогу, міжнародну технічну допомогу або реалізацію проєктів у рамках співпраці з донорами.
4) Перелік об’єктів державної власності, переданих у користування, оренду або продаж.
5) Щоквартальні звіти про виконання бюджету.

5 Соціально-економічний розвиток:
1) Стратегія розвитку району на коротко- та довгострокову перспективу.
2) Дані про стан економіки, демографії, освіти, медицини, культури, спорту.
3) Інвестиційні проєкти: опис, умови участі, статус реалізації.
4) Інформація про реалізацію програм соціально-економічного розвитку.

6. Вакансії та кадрові питання:
1) Оголошення про відкриті вакансії із зазначенням вимог до кандидатів.
2) Інформація про конкурсні відбори: етапи, критерії, результати.
3) Посібники для кандидатів: як подати документи, як підготуватися до співбесіди.
4) Список актуальних стажувань і можливостей для молоді.

7. Громадська діяльність та взаємодія:
1) Оголошення про громадські слухання, консультації, збори.
2) Інформація про співпрацю з громадськими організаціями, волонтерами, благодійниками.
3) Плани заходів із залучення громади до управлінських рішень.
4) Анкети, опитування для збору думок громадян.

8. Інформація для громадян:
1) Зразки документів: заяви, скарги, звернення.
2) Інструкції для громадян: отримання довідок, соціальної допомоги, реєстрація прав.
3) Пам’ятки з питань цивільного захисту, дій у надзвичайних ситуаціях.
4) Порядок доступу до публічної інформації, форма запиту.
5) Інформація про можливості електронного урядування (реєстри, послуги).

9. Інформація з питань оборонної роботи та цивільного захисту:
1) Плани та заходи оборонної роботи, взаємодія з військовими частинами.
2) Інструкції для населення: укриття, евакуація, реагування на сигнали тривоги.
3) Повідомлення про навчання з цивільного захисту та оборони.

10. Новини та події:
1) Оголошення про заплановані події, заходи, зміни в роботі районної державної (військової) адміністрації.
2) Новини про важливі зустрічі, підписані договори, реалізовані проєкти.
3). Інформація про співпрацю з міжнародними партнерами.

11. Додаткові матеріали
1) Фото- та відеозвіти про діяльність районної державної (військової) адміністрації.
2) Аналітичні звіти, дослідження, статистика.
3) Доступ до архівних матеріалів (наприклад, звітів попередніх років).

_________________________























ЗАТВЕРДЖЕНО 
Розпорядження начальника 
Голованівської районної державної (військової) адміністрації 
08 січня 2025 року № 3-р 



ПЕРЕЛІК
інформації призначений для публічного розміщення на вебсайті
(в умовах військового стану)

1. Загальна інформація про районну державну (військову) адміністрацію:
1) Повна офіційна назва районної державної (військової) адміністрації.
2) Юридична адреса районної державної (військової) адміністрації, поштові реквізити.
3) Контактні дані для зв'язку: телефонні номери, адреса електронної пошти.
4) Загальна структура районної державної (військової) адміністрації (без вказівки персональних даних посадовців, причетних до оборонної роботи).
5) Історія створення районної державної (військової) адміністрації та її повноваження (коротко).

2. Нормативно-правова база:
1) Законодавство України, яке регулює діяльність органів виконавчої влади.
2) Розпорядження та рішення голови районної державної (військової) адміністрації, що не містять відомостей, пов’язаних із мобілізаційною, оборонною чи секретною діяльністю.
3) Регламент роботи районної державної (військової) адміністрації.
4) Загальні положення про структурні підрозділи районної державної (військової) адміністрації.
5) Оприлюднення відомостей про діяльність районної державної (військової) адміністрації у межах законодавчих повноважень.

3. Соціально-економічний розвиток району:
1) Інформація про реалізацію гуманітарних програм, що фінансуються державою або за підтримки міжнародних партнерів.
2) Дані про соціальні проєкти, спрямовані на підтримку громад.
3) Інформація про хід реалізації державних програм у сфері охорони здоров’я, освіти та соціального захисту населення.
4) Відомості про міжнародну технічну допомогу, гранти або проєкти, реалізовані в районі (без деталізації, що може становити загрозу безпеці).


4. Інформація для громадян:
1) Інформація про порядок звернень громадян до РВА: зразки заяв, інструкції з оформлення документів.
2) Контакти гарячих ліній для звернень громадян (зокрема тих, які постраждали від військових дій).
3) Рекомендації для населення щодо дій у надзвичайних ситуаціях, зокрема під час авіаційних атак чи обстрілів.
4) Інформація про права та обов'язки громадян у період воєнного стану.

5. Новини та оголошення:
1 Офіційні новини районної державної (військової) адміністрації, що не розкривають стратегічно важливої інформації.
2) Анонси гуманітарних акцій, зустрічей із партнерами чи волонтерами (без точного місця та часу).
3) Повідомлення про державні свята, акції пам’яті, дні вшанування героїв України.

6. Кадрові питання:
1) Інформація про відкриті вакансії у структурних підрозділах районної державної (військової) адміністрації.
2) Оголошення про конкурси на заміщення посад, не пов’язаних з оборонною роботою.
3) Дані про процес та порядок проведення конкурсів на вакантні посади.

7. Фінансова діяльність
1) Загальні дані про контроль за виконанням бюджетів територіальних громад.
2) Відомості про використання державних субвенцій, грантів або допомоги, отриманої на реалізацію соціальних чи гуманітарних проєктів.
3) Інформація про проведені закупівлі в межах компетенції районної державної (військової) адміністрації (за винятком закупівель оборонного характеру).

8. Гуманітарна та соціальна підтримка
1) Інформація про надання допомоги внутрішньо переміщеним особам, ветеранам, сім’ям загиблих військових.
2) Координація гуманітарної допомоги, залученої від міжнародних партнерів та громадських організацій.
3) Інформація про волонтерські ініціативи в районі.

9. Обмеження на розміщення інформації
1. Забороняється публікувати:
дані про розташування, переміщення військових підрозділів, техніки;
інформацію про заходи мобілізаційної підготовки та плани оборони;
відомості, що стосуються об’єктів критичної інфраструктури (електростанцій, водопостачання, зв’язку);
будь-які матеріали, які можуть бути використані ворогом для нанесення шкоди:
2) Фотографії та відеоматеріали, які можуть містити чутливу інформацію (об’єкти інфраструктури, військові формування).

______________________________
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ПЛАН
захисту інформації на всіх етапах експлуатації вебсторінки

1. Організаційні заходи:
1) Відповідальною особою за захист інформації на вебсторінці є головний спеціаліст сектору інформаційної діяльності та забезпечення роботи керівництва апарату районної державної (військової) адміністрації.
2) Забезпечити чіткий порядок роботи з вебсторінкою.
3) Організувати резервне копіювання інформації, розміщеної на вебсторінці, не рідше одного разу на місяць.
4) Проводити регулярні інструктажі для працівників, які працюють з вебсторінкою з питань інформаційної безпеки.

2. Технічні заходи
1) Використовувати лише ліцензоване програмне забезпечення для адміністрування вебсторінки.
2 Регулярно оновлювати системи управління контентом (CMS) та інші технічні компоненти.
3) Забезпечити багаторівневий захист вебсторінки, включаючи  встановлення SSL-сертифікатів та використання міжмережевих екранів (firewall).

3. Контроль інформаційного наповнення:
1) Всі матеріали, які планується розмістити на веб-сторінці, повинні бути перевірені на відповідність вимогам інформаційної безпеки головним спеціалістом сектору.
2) Забороняється публікувати інформацію, яка розкриває місцезнаходження або діяльність військових об'єктів, порушує законодавство України або становить загрозу безпеці.
3) Забезпечити перевірку завантажених файлів за допомогою антивірусного програмного забезпечення.

4. Моніторинг та аудит)
1) Здійснювати регулярний моніторинг активності на вебсторінці для виявлення підозрілої діяльності.
2) Проводити аудит безпеки вебсторінки щокварталу.



5. Дії у разі інцидентів:
1) У разі виявлення підозрілих дій або кібератаки негайно повідомити керівництво районної державної (військової) адміністрації та компетентні органи (Кіберполіцію, Держспецзв’язок), заблокувати доступ до вебсторінки до усунення загрози.
2) Відновити роботу вебсторінки після перевірки безпеки та усунення всіх ризиків.

6. Навчання та підвищення обізнаності
1) Організувати регулярні навчання для працівників сектору інформаційної діяльності апарату районної державної (військової) адміністрації  з основ кібербезпеки.
2) Ознайомлювати персонал із сучасними загрозами у сфері інформаційної безпеки.

7. Оцінка та оновлення плану
1) Щорічно переглядати план захисту інформації з урахуванням нових викликів та технологій.
2) Оновлювати план на підставі рекомендацій компетентних органів та результатів перевірок.
______________________________
