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УТВЕРЖДЕН
приказом Министерства финансов Российской Федерации
[bookmark: _GoBack]от «18» октября 2023 г. № 468



РЕГЛАМЕНТ
информационного наполнения официального сайта Министерства финансов Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

I. Общие положения


1. Настоящий Регламент определяет правила организации работ в Министерстве финансов Российской Федерации (далее – Министерство) по подготовке и размещению информации о деятельности Министерства на Официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Официальный сайт Министерства).
2. На Официальном сайте Министерства размещается информация в составе, в сроки и по форме, определенными в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
Информация на версии Официального сайта Министерства для пользователей с ограниченными возможностями по зрению публикуется в составе, сроки и по форме, определенными в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 
Персональная ответственность за содержание, полноту, достоверность и своевременность предоставления информации возлагается на руководителей структурных подразделений Министерства и руководителей подведомственных организаций Министерства.
Персональная ответственность за своевременность размещения информации на Официальном сайте Министерства возлагается на руководителей структурных подразделений Министерства, ответственных за размещение информации на Официальном сайте Министерства.
При предоставлении информации руководителями структурных подразделений Министерства и руководителями подведомственных организаций Министерства должно быть обеспечено соблюдение установленных требований по защите информации, составляющей государственную тайну, защите информации, составляющей служебную тайну, а также по защите персональных данных.
3. Предоставление и размещение информации подведомственными организациями Министерства осуществляется в соответствии с приказом Министерства финансов Российской Федерации от 2 февраля 2021 г. № 52 
«Об утверждении Положения о составе, порядке представления и размещения информации о деятельности подведомственных Министерству финансов Российской Федерации организаций на официальном сайте Министерства финансов Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II. Порядок предоставления информации и ее размещение на Официальном сайте Министерства

4. Информация, предусмотренная для размещения на Официальном сайте Министерства, предоставляется структурными подразделениями Министерства в составе и по форме, приведенными в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
5. Руководители структурных подразделений Министерства обеспечивают своевременное предоставление для размещения на Официальном сайте Министерства полной и достоверной информации о деятельности структурных подразделений Министерства в соответствии с настоящим Регламентом.
6. Информация, предусмотренная для размещения на Официальном сайте Министерства, предоставляется структурным подразделением Министерства в Департамент информационных технологий в сфере управления государственными и муниципальными финансами и информационного обеспечения бюджетного процесса (далее – Департамент информационных технологий) и Департамент информационно-аналитической деятельности (далее – Пресс-служба Министерства) (за исключением отдельной информации, незамедлительное размещение которой предусмотрено законодательством Российской Федерации в соответствии с пунктом 16 настоящего Регламента) в виде заявки по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту, сформированной с использованием информационной системы электронного документооборота Министерства. Заявка подписывается руководителем структурного подразделения Министерства или его заместителем с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
При размещении информации на Официальном сайте Министерства в соответствии с поступившей в порядке, предусмотренном абзацем первым настоящего пункта, заявкой Департамент информационных технологий дополнительно уведомляет с использованием информационной системы электронного документооборота Пресс-службу Министерства об осуществляемой публикации информации.
7. Текстовая, графическая, видеоинформация предоставляется структурными подразделениями Министерства в открытых форматах в соответствии с Требованиями к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальными сайтами федеральных органов исполнительной власти и подведомственных им организаций, утвержденными приказом Минэкономразвития России от 15 ноября 2022 г. № 624.
8. При необходимости информация, предусмотренная к размещению на Официальном сайте Министерства, согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями Министерства и утверждается Министром финансов Российской Федерации или его заместителями в соответствии с распределением обязанностей до направления для размещения в Департамент информационных технологий и Пресс-службу Министерства. Решение о согласовании информации с заинтересованными структурными подразделениями Министерства принимается структурным подразделением Министерства, ответственным за подготовку информации.
9. Ответственность за соответствие электронной копии направляемых для размещения на Официальном сайте Министерства информационных материалов оригиналу несет работник структурного подразделения Министерства, ответственный за предоставление данной информации для ее размещения на Официальном сайте Министерства.
10. Пресс-служба Министерства имеет право самостоятельно осуществлять подбор материалов для размещения в разделе «Пресс-центр» на Официальном сайте Министерства. При этом размещение указанной информации должно согласовываться с соответствующим структурным подразделением Министерства.
11. Информация, предусмотренная для размещения в разделе «Пресс-центр» Официального сайта Министерства, направляется структурными подразделениями Министерства в Пресс-службу Министерства служебной запиской, сформированной с использованием информационной системы электронного документооборота Министерства, для согласования и последующего размещения.
12. Пресс-служба Министерства в течение трех часов с момента получения информации от структурных подразделений Министерства обеспечивает согласование и самостоятельное размещение информации в разделе «Пресс-центр» Официального сайта Министерства.
13. Пресс-служба Министерства вправе вернуть информацию на доработку в структурное подразделение Министерства, предоставившее данную информацию с указанием перечня замечаний и предложений к тексту и (или) содержанию информации.
14. Пресс-служба Министерства вправе редактировать предоставленную для размещения информацию, содержащую грамматические, орфографические и пунктуационные ошибки.
15. Редактирование текста информационного материала осуществляется Пресс-службой Министерства по согласованию со структурным подразделением Министерства, предоставившим информационный материал.
16. Информация (за исключением информации, размещаемой в форме инфографики или формате, требующем проведения технологических работ по ее размещению (в том числе формированию наборов открытых данных) размещается на Официальном сайте Министерства в следующие сроки:
срочная и оперативная информация – в течение трех часов с момента получения заявки, а в случае получения заявки менее чем за час до окончания рабочего дня – не позднее десяти часов утра следующего рабочего дня;
иная информация – в течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявки от структурного подразделения Министерства, предоставившего информацию для размещения на Официальном сайте Министерства.
В целях обеспечения размещения на Официальном сайте Министерства информации по окончании рабочего дня структурное подразделение Министерства, предоставляющее информацию для размещения на Официальном сайте Министерства, не позднее чем за 2 часа до окончания рабочего дня уведомляет Департамент информационных технологий и Пресс-службу Министерства о необходимости такого размещения.
Информация, незамедлительное размещение которой предусмотрено законодательством Российской Федерации, размещается на Официальном сайте Министерства структурным подразделением Министерства, ответственным за формирование такой информации, самостоятельно без соблюдения процедур, указанных в пунктах 6 и 8 настоящего Регламента.
При принятии решения о размещении информации, предоставленной структурным подразделением Министерства, в формате инфографики или формате, требующем проведения технологических работ по ее размещению (в том числе формированию наборов открытых данных), размещение информации в указанных форматах осуществляется в сроки, определяемые Департаментом информационных технологий.

III. Порядок внесения изменений в перечень разделов
(подразделов) Официального сайта Министерства

17. Внесение изменений в перечень разделов (подразделов) Официального сайта Министерства осуществляется по предложениям структурных подразделений Министерства.
18. Для внесения предложений по внесению изменений в перечень разделов (подразделов) Официального сайта Министерства структурное подразделение Министерства направляет в Департамент информационных технологий заявку на внесение изменений в перечень разделов (подразделов) Официального сайта Министерства по форме согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.
19. Департамент информационных технологий в течение трех рабочих дней с даты получения заявки на внесение изменений в перечень разделов (подразделов) Официального сайта Министерства вносит изменения в перечень разделов (подразделов) на Официальном сайте Министерства.
В случае удаления разделов (подразделов) Официального сайта Министерства вся информация должна быть перенесена в архив Официального сайта с возможностью последующего просмотра информации на Официальном сайте Министерства либо удалена с Официального сайта Министерства на основании заявки, направленной ответственным за предоставление указанной информации структурным подразделением Министерства.

