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1. Въведение

Настоящият документ определя:

· принципите, на които се подчиняват всички интернет страници на органите на изпълнителната власт и техните администрации;

· правилата за поддържането им. 

Той обхваща принципите и правилата както за интернет страниците на определен орган на изпълнителната власт, така и интер-институционалните интернет страници, портали и интернет страници със специализирано съдържание.

Документът съдържа всички компоненти, които са твърдо изисквани за спазване и препоръки, които следват добрите практики. 
Документът „Общи принципи и правила за поддържането на интернет страниците на органите на изпълнителната власт и техните администрации” се основава на всички предадени до момента резултати по проекта. 
2. Цели на документа

2.1 Обща цел

Общата цел на настоящия документ е да осигури предоставянето на интернет страниците на информация, която е:

· пълна и съдържателна;

· актуална;

· вярна и точна;

· разбираема и насочена към нуждите на потребителите;

· достъпна за специфичната публика на администрацията. 

2.2 Специфични цели

При осигуряване на общите цели, настоящият документ трябва да осигури спазването посредством интернет страниците на органите на изпълнителната власт и техните администрации на общата визия и институционалната идентичност на държавната администрация, без да ограничава избора на специфични изразни средства. 
3. Общи принципи на поддържането на интернет страниците
3.1 Управление на целия цикъл на живот на интернет страницата

Интернет страниците на органите на изпълнителната власт и техните администрации трябва да се управляват така, че задължително да бъдат включени следните стъпки от жизнения цикъл:

· децентрализирано създаване на съдържание в отделните административни звена на администрацията, там, където най-добре се разбира съдържанието;

· централизирано утвърждаване на публикуването на всяка информация от отговорния редактор на интернет страницата за спазване на всички изисквания за качеството и коректност на информацията;
· публикуване и проследяване за актуалността на публикуваната информация;

· архивиране на съдържанието, което не е актуално.

Архивираното съдържание трябва да е достъпно, в зависимост от използваната технология:

· публично достъпно, но ясно обозначено като архивно;
· достъпно от администратори на интернет страницата в случаи на спорове.

3.2 Актуалност на информацията

Информацията на интернет страниците трябва да бъде актуална. 

Информация, която е остаряла, документи, които имат по-нови версии, хипервръзки, които не съществуват, не трябва да бъдат достъпни, освен ако не са обозначени като архив.

3.2.1 Общи правила за обозначаване на актуалност
На всяка вътрешна страница трябва да бъде показана датата на публикуване или на последно обновяване на информацията в нея.Датата на публикуване или на последно обновяване на информацията се разполага на едно и също място във всички вътрешни страници на една интернет страница. Това обикновено е или горният или долният ляв ъгъл в частта за основното съдържание на вътрешната страница.

За информацията, обозначена като архив, трябва да бъде посочена датата, на която е била последно актуална. Ако има по-нова версия на архивиран документ, от архивирания документ следва да бъде направена препратка към актуалния.

3.2.2 Показване на последните промени на началната страница

Началната страница на всяка интернет страница на орган на изпълнителната власт и на неговата администрация задължително съдържа секция, в която се показва кои рубрики от интернет страницата са последно обновени. 

В зависимост от честотата на обновяване на интернет страницата това може да са рубриките, които са обновени на текущата дата или рубриките, които са обновени през последните X дни, като X е параметър.

3.2.3 Отговорност за актуализация на съдържанието

Отговорен за съдържанието на интернет страниците е органът на държавна власт като ръководител на съответната администрация.

Натоварен с актуализацията на съдържанието е служителят за връзки с обществеността или ръководителят на звеното за връзки с обществеността в администрацията, който е отговорен редактор на интернет страницата. Същият следи за качеството на информацията в интернет страницата. Той създава организация за преглед на актуалността на съдържанието. 

В тази своя дейност той се подпомага от служителя или звеното за информационни технологии, който осигурява подходящи технологични средства за прегледа за актуалност.

За осигуряване на достатъчна информация за преценка на актуалността на съдържанието, служителят/ръководителят на звеното за връзки с обществеността трябва да получава навременна информация за дейността и плановете на администрацията. Тази информация се осигурява регулярно – веднъж седмично - от директорите на дирекциите в администрацията чрез главния секретар.

Служителят/ръководителят на звеното за връзки с обществеността поддържа координация с ръководителя на звеното за административно обслужване, за да познава добре календара на предоставяните от органа на изпълнителната власт или неговата администрация административни услуги.
3.3 Управление на съдържанието на интернет страниците
Управлението на съдържанието на интернет страниците трябва да бъде организирано така, че да осигурява съдържателна и пълна информация, при запазване на общ стил и изисквания за качеството на информацията.
3.3.1 Децентрализирано създаване на информацията

Информацията на интернет страниците се създава от административните звена, които могат на точно, пълно и съдържателно да я представят.

Те я подготвят в предварително създадени образци, в които е определена структурата на информацията.

	Например: 

Заглавие, което ще бъде и линк към пълния текст на информацията, кратък текст за представяне на информацията в списък заедно със заглавието, пълен текст, дата на обновяване, къде може да се получи допълнително информация, класификация на информацията за целите на персонализацията и абонамента.


С използването на образците се оформя и визуалното представяне на информацията в общ за администрацията външен вид, определен с цветовите гами и форматирането на текста. Общите визуални елементи задължително следват указанията на наръчника за институционална идентичност.
Препоръчително е използването на визуален материал, който се обработва задължително от обучени лица за постигане на най-добро съотношение качество-обем, така че страниците да могат да се зареждат бързо.

За обработването на визуалния материал може да се създаде допълнителен работен процес.

	Например: 

Създаващ съдържание 1: Имам нужда да публикувам тази снимка, ще я ползвам в образец 12, трябва ми до 12 часа днес

Обработващ визуален материал: Имам 4 снимкови материала до този час
Отговорящ за съдържанието на интернет страниците - приоритетна е обработката на Създаващ съдържание 1


Създателите на информацията могат да се подпомагат и от вътрешна инструкция, която да посочва и стилът, възприет от съответната администрация. 
3.3.2 Централизирано утвърждаване на съдържанието
Съдържанието се утвърждава от служителят/ръководителят на звеното за връзки с обществеността, който е отговорен редактор на интернет страницата. 

Той може да върне информацията за нова обработка или да я редактира и върне за съгласуване на съдържанието от нейния съставител.

Целта е да се поддържа качеството на информацията на необходимото ниво, като тя е обърната към гражданите и бизнеса и отговаря на техните нужди. Заедно с това трябва да се поддържа общият стил в интернет страницата.
При централизираното утвърждаване трябва да се осигури информацията да бъде поднесена с кратки изречения, ясно, без излишни препратки към нормативната уредба, без излишно използване на „административен” език. Не трябва да се допускат граматични, правописни и пунктуационни грешки. 

За служителите/ръководителите на звената за връзки с обществеността трябва да се осигури подходящо обучение, за да могат да изпълняват своята функция за редактиране/утвърждаване на информацията. Това обучение трябва да се осигури от Института за публична администрация. 

Служителите/ръководителите на звената за връзки с обществеността трябва непрекъснато да поддържат своята квалификация, най-вече за установяване на нуждите на гражданите и организациите и поднасянето на информацията според тях.

Служителите/ръководителите на звената за връзки с обществеността могат да организират проучвания за целите на своята дейност.

3.3.3 Работен процес за обновяване на съдържанието

Публичното представяне на информацията за дейността на административния орган и неговата администрация и за административното обслужване е важна присъща дейност на администрацията на изпълнителната власт.

Отговорностите на служителите от административните звена за създаване на информацията и процедурата за централизираното и утвърдяване се уреждат във вътрешните правила за административната дейност. Тя включва и проверките за актуалността на информацията. 

Контролът по спазването на тази процедура се извършва от главния секретар, като редът трябва да бъде описан във вътрешните правила. 

Вътрешните правила включват задължение за незабавно обновяване на информацията на интернет страниците.

3.4 Еднократно въвеждане на информация в централизирани информационни системи и многократното й използване

При поддържане на информацията на интернет страниците трябва да се прилага принципът на еднократно въвеждане на информацията в централизирани информационни системи и използването й както в интернет страниците, така и от интер-институционални системи като Единния портал за достъп до електронни административни услуги, регионални портали, и др. Така няма да се дава разнопосочна и объркваща информация за гражданите и бизнеса. 
	Това например касае организационната структура на всяка една администрация, която се поддържа в Административния регистър и може да се ползва за всяка от интернет страниците на администрациите, или информация за административните услуги, която също може да се въвежда в Административния регистър и да се ползва както от интернет страниците на отделните администрации, така и от Така поддържаната и Единния портал за достъп до електронни административни услуги, ПИСЕО и т.н.


Еднократно въведената информация може да се използва от служителите на телефон за информация или от контактните центрове, ако такива са организирани в администрацията, от служителите от звената за административно обслужване, за да дават информация на гражданите и организациите и т.н. 

Министърът на държавната администрация и административната реформа публикува на страницата си всички централизирани информационни системи, в които се въвежда информация, задължителна за публикуване в официалния раздел на интернет страниците с цел многократното и използване.

3.5 Използване на външни услуги за поддържане на съдържанието
При използване на външни услуги за въвеждане на съдържанието, то задължително се контролира от служителя/ръководителя на звеното за връзки с обществеността като отговорен редактор на интернет страницата. 
Ако външните услуги се използват за централизирано въвеждане на информация, касаеща много администрации, съдържанието за всяка конкретна администрация се съгласува със служителя/ръководителя на звеното за връзки с обществеността или от друго лице, ако информацията е специфична. Това не се отнася за централно поддържани статистически отчети, обобщени доклади и аналитична информация.

Независимо, че се изпозлват външни услуги за въвеждане на информация, тези услуги само подпомагат ръководителите на администрациите. Ръководителите на администрациите и в този случай са отговорни за съдържанието на интернет страниците на техните администрации.
3.6 Абонамент

Интернет страниците (порталите) трябва да позволяват абонамент за най-новото, посредством RSS (или друга аналогична стандартизирана услуга) или посредством html бюлетин, който се изпраща на адреса на електронната поща на абоната.

Абонамент за най-новото трябва да може да се прави:
· по конкретни страници или за цялата интернет страница;

· по категории.

Добра практика е възможността за абонамент 

· за нови версии на конкретен документ (например публикуван проект на политика, на стратегия или на нормативен акт);

· за презентациите или новините, които следват от предстоящо събитие;

· за развитието по определена обществена поръчка или концесия;

· за публикуване на актуална статистика и отчети.
4. Съдържание на интернет страниците

4.1 Задължително съдържание за предоставяне на информация за административния орган и неговата администрация

Информацията за административните органи и техните администрации задължително съдържа:

· Обща информация:

· наименование и дейност на администрацията;

· наименование и правомощия на органа на изпълнителната власт;

· Информация за ръководния състав и разпределение на функциите и отговорностите;

· място на администрацията в системата на изпълнителната власт (пред кой орган е отговорна);

· местонахождение и контакти;

· организационна структура и функции на административните звена; 
· информация относно приложимите законови разпоредби за функциите на административния орган и администрацията му; 
· списъци с информация за организации, за които административният орган е отговорен;

· партниращи организации;

· какво и как разходват – планиран бюджет, бюджет, отчет за разходваните средства, приложими процедури;

· какви са приоритетите на органа на изпълнителната власт и как се изпълняват;

· процес на вземане на решения, начин на участие на гражданите, бизнеса или неправителствените организации в процеса на взимане на решение;

· политики и процедури, резултатите от прилагането им;

· проекти на политики за обсъждане, проекти на нормативни актове за обсъждане;
· списъци и регистри;

· предоставяни административни услуги;

· права на потребителите в областта, за която отговаря съответната структура на държавната администрация;

· планирани, обявени, изпълнявани и прекратени обществени поръчки, концесии (ако има), публично-частни партньорства;проекти и програми, изпълнявани от администрацията (национални, международни и в рамките на двустранно сътрудничество);
· списъци на юридическите лица, които имат сключен договор за изпълнение на обществена поръчка или задание по изпълнение на международен или в рамките на двустранно сътрудничество проект, съдържащ името на юридическото лице, форма на регистрация, предмет на договора, срок на договора и общата стойност на възложението. Изключение правят договорите, чието оповестяване противоречи на закон. 
· информация за държавната и общинска собственост (ако е приложимо);

· информация за предприятията, на които органът на изпълнителната власт е принципал;
· статистическа информация, отчетни данни и доклади;
· информация за медиите, прес-съобщения, публични речи и изявления на представители на политическото и изпълнителното ръководство;
· галерия от снимков материал, с възможност за изтеглянето му във формат с висока разделителна способност, за използването му във връзките на административния орган/администрацията с медиите.

Предоставяне на видео-материал и презентации от минали събития е добра практика.

4.2 Съдържание на началната страница 

Началната страница задължително съдържа:

· новини;

· последни обявени обществени поръчки;

· предстоящите събития;

· календар на предлаганите административни услуги;

· бърз достъп за заявяване на електронни административни услуги;

· най-новото в страницата - последно обновена информация;

· нови възможности, предоставяни от страницата – например достъп до нова услуга;

· ъзможност за абонамент в стандартизиран формат.
Съдържанието ан горния и долния колонтитул са дадени в стандарттие за графично оформление, част от Наръчника за институционална идентичност.

Като добра практика се определят:

· секция „как да” или „разходка в интернет страницата”, която да ориентира новия потребител за възможностите, които страницата предоставя;

· бърз достъп за подаване на жалби, предложения и сигнали по електронен път;

· бърз достъп за заявяване на достъп до обществена информация.

Необходимо е в рамките на цялостното съдържание да се осъществяват връзки между отделните секции в него, посредством хиперлинкове. 
5. Тестове за съдържанието на интернет страниците

При всеки ре-дизайн на интернет страницата е препоръчително преди пускане в експлоатация да се направи тест за нейното възприемане и оценка на полезността сред фокус-групи с представители на потенциалните потребители на съдържанието. 
Такива тестове могат да се правят и периодично, относно текущото поддържане на интернет страниците.

6. Графично оформление

Изискванията за графично оформление на интернет страниците са посочени в стандартите за графично оформление, част от Наръчника за институционална идентичност.
7. Достъпност и използваемост

Изискваният и препоръките за достъпност и използваемост са дадени в документ „Доклад за нуждите и стандартите за достъпност на информацията при интернет представянето на публичната информация от администрацията”.
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