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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
по информационному наполнению муниципальными контрольно-счетными органами Калужской области раздела «Ассоциация КСО» 

в информационно-телекоммуникационной сети Интернет
Настоящие методические рекомендации разработаны в соответствии с законодательством Российской Федерации и Калужской области и предназначены для использования в практической работе муниципальными контрольно-счётными органами Калужской области (далее – МКСО или КСО) по информационному наполнению официального сайта Контрольно-счётной палаты Калужской области информацией МКСО в разделе «Ассоциация КСО».
I Общие положения

Официальный сайт КСП расположен в сети Интернет на Портале органов власти Калужской области: http://admoblkaluga.ru/main/.

Адрес Сайта в сети Интернет: http://admoblkaluga.ru/sub/control_palata/.
Адрес раздела муниципальных КСО – «Ассоциация КСО»: http://admoblkaluga.ru/sub/control_palata/asso/.
При разработке Методических рекомендаций использовано Положение об официальном Интернет-сайте и размещении в сети Интернет информации о деятельности Контрольно-счётной палаты Калужской области», утверждённое приказом КСП от 30.12.2013 № 30-А (далее – Положение о сайте).
С текстом Положения о сайте можно ознакомиться по адресу: http://admoblkaluga.ru/sub/control_palata/library/index.php.
Информация, размещенная на Сайте, имеет статус официальной информации. 

Публикация на Сайте информации, содержащей персональные данные, осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Публикация на Сайте информации, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну, сведения конфиденциального характера, а также служебной информации ограниченного распространения, не допускается
.

На страницах Сайта запрещена для размещения любая коммерческая реклама. 
В Методических рекомендациях используются термины, понятия и сокращения в соответствии с Положением о сайте. Отличительной особенностью является понятие «Координатор информации». В Методических рекомендациях Координатор информации – это председатель муниципального КСО, отвечающий за содержание (наполнение) и актуализацию информации, опубликованной на Сайте.

II Структура раздела «Ассоциация КСО»
Информация Ассоциации контрольно-счётных органов Калужской области на Сайте представлена двумя блоками:
· Блок 1 – информация непосредственно о работе самой Ассоциации (учредительные документы, материалы конференций, заседаний президиума, планы, отчёты и аналитические материалы о работе Ассоциации, стандарты и методические материалы внешнего финансового контроля);
· Блок 2 – информация муниципальных КСО.
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За подготовку информации по Блоку 1 отвечает ответственный секретарь Ассоциации.

За подготовку информации по Блоку 2 отвечают председатели муниципальных КСО.

III Структура подраздела «Информация муниципальных контрольно-счётных органов» 
Структура подраздела «Информация муниципальных контрольно-счётных органов»: 
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Далее представлена характеристика основных пунктов и подпунктов подраздела «Информация муниципальных контрольно-счётных органов».
1. Пункт «Общая информация о КСО».

В пункте может быть следующая информация: 
· история КСО,

· структура КСО,
· персоналии (список и биографические справки должностных лиц КСО),
· коллегия (с информацией о её составе (членах)),
· контакты (юридический адрес КСО, номера телефонов/факсов, адрес электронной почты). 

В этом же пункте может быть подпункт «Информация о взаимодействии», в котором размещается список органов и организаций, с которыми КСО заключил соглашения о взаимодействии.

Опционально может быть предусмотрена персональная страница руководителя КСО с его обращением к посетителям подраздела, текстами его докладов и выступлений.
2. Пункт «Информация о деятельности КСО».

Данный пункт должен формироваться за отчётный период и может содержать следующие подпункты: 

· план работы КСО,

· годовой отчёт о деятельности КСО,

· информация о результатах проведённых КСО контрольных и экспертно-аналитических мероприятий, в т.ч. внесенных представлениях и предписаниях, 

· реализация предписаний, направленных КСО (в этом подпункте также размещается информация о принятых по ним решениях и мерах), 

· заключения КСО на проекты, 

· заключения КСО на отчёты об исполнении местных бюджетов, на долгосрочные целевые программы и другие заключения, подготовленные КСО,
· показатели, характеризующие выполнение муниципальными КСО требований Федерального закона от 7 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований».
В этом же пункте могут находиться данные о совместной деятельности с правоохранительными, контрольными и надзорными органами, материалы круглых столов, публичных слушаний и т.д., в которых принимают участие сотрудники КСО. 
3. Пункт «Стандарты».

Пункт «Стандарты» может содержать стандарты внешнего муниципального финансового контроля для проведения контрольных и экспертно-аналитических мероприятий муниципальным контрольно-счётным органом, определяющие характеристики, правила и процедуры организации и осуществления деятельности КСО по проведению контрольных и экспертно-аналитических мероприятий и (или) требования к их результатам.
4. Пункт «Методические материалы».

В пункте «Методические материалы» наряду с методическими рекомендациями размещаются инструкции и другие документы, разработанные и утверждённые муниципальным КСО.
5. Пункт «Новости».

Информация из этого пункта может дублироваться на главную страницу сайта КСП. В новостной ленте, как правило, указывается дата размещения новости. 
Пункт новостей может включать в себя объявления о проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий КСО, заключении соглашений о взаимодействии с партнерскими организациями, информацию о заседаниях коллегии КСО.
IV Технические требования к информации, 
представляемой для размещения на сайте
1. Представляемая Координатором информация должна удовлетворять следующим требованиям: 

‑ информационные материалы (нормативные правовые акты, методические материалы, отчёты о деятельности, краткая информация о контрольных мероприятиях, заключения по экспертно-аналитическим мероприятиям, сообщения и т.д.) должны быть представлены в электронном виде в формате Portable Document Format (PDF) или, в исключительных случаях, формате текстового редактора Microsoft OfficeWord DOC (DOCx, RTF);

‑ информационные материалы, представляющие собой выборку сведений из баз данных (электронные таблицы), должны быть представлены в формате табличного редактора Microsoft Office Excel XLS (XLSx); 

‑ допускается представление информации (фотографии и идентичные им изображения) в графическом (растровом) формате при условии, если документ имеет формат Joint Photographic Expert Group (JPEG), Tagged Image File Format (TIFF), разрешение не более 200 точек на дюйм (DPI), размер одной страницы не более 1240 × 1754 точек.

2. В названии файлов следует использовать латинские или кириллические буквы и цифры с количеством символов не более 20. 

3. Файлы размером больше 2 Мб, за исключением нормативных правовых документов и изображений, дополнительно представляются в упакованном виде, в формате электронных архивов «zip» или «rar». 

V Порядок подготовки документов 

к размещению на сайте КСП
1. Ответственность за принятие решения о передаче текста конкретного документа для последующего размещения на сайте КСП несёт Координатор информации. 
2. Окончательно обработанный текст (прошедший закрытие персональных данных и лингвистический контроль) направляется Координатором информации, или по его поручению компетентным сотрудником муниципального КСО, ответственному секретарю Ассоциации.
VI Размещение информации на сайте КСП
1. Ответственный секретарь Ассоциации согласовывает полученную информацию с Интернет-администратором областной Контрольно-счётной палаты, и далее Администратор Сайта организует публикацию информации на Сайте.

Администратор Сайта опубликовывает информацию в соответствующую рубрику Сайта в течение 5 рабочих дней с момента поступления информации от Интернет-администратора КСП (с обязательным указанием даты размещения).

2. В случае проведения технических работ на оборудовании, обеспечивающем работу Сайта, Администратор вправе отложить публикацию информации на срок, не превышающий 3 рабочих дней после окончания проведения вышеуказанных работ. 

VII Снятие размещённого текста документа с сайта КСП

В случае необходимости снятия текста документа с сайта КСП Координатор информации даёт указание ответственному секретарю Ассоциации разместить на странице сайта КСП вместо текста документа сообщение «Текст документа снят с публичного доступа» или «Документ утратил силу с __.__.____».

VIII Порядок учёта и хранения информации

Контроль и учёт информационных материалов, переданных для размещения на сайте КСП, осуществляется Координатором информации.
Информация Ассоциации


контрольно-счётных органов Калужской области











� Указ Президента РФ от 30.11.1995 № 1203 «Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне», Указ Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера».








