	
	Утверждено

приказом директора МАУ ЗАТО Северск «Ресурсный центр образования»

	
	от  ______________   №______________


 ПОЛОЖЕНИЕ
об официальном Web-сайте МАУ ЗАТО Северск «Ресурсный центр образования»
Настоящее Положение определяет принципы построения и структуру информационных материалов, размещаемых на Web-сайте МАУ ЗАТО Северск «Ресурсный центр образования», а также регламентирует технологию их создания и функционирования. 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Назначение официального Web-сайта МАУ ЗАТО Северск «Ресурсный центр образования» (далее МАУ РЦО).
· Создание целостного позитивного образа подразделений МАУ РЦО  в пределах ЗАТО Северск, Томской области, Российской Федерации и мира;

· Представление информации о деятельности и направлениях развития МАУ РЦО; 

· Объективное и оперативное информирование заинтересованного сообщества о наиболее значимых событиях, происходящих в образовательной сфере ЗАТО Северск, Томской области, Российской Федерации и мира; 

· Создание единого информационного пространства образовательных учреждений ЗАТО Северск;

· Использование возможностей Web-сайта для повышения квалификации работников образовательных учреждений;
· Использование возможностей Web-сайта в образовательном процессе;
· Создание и развитие партнёрских связей  с образовательными учреждениями России, ближнего и дальнего зарубежья.
1.2. Запрещается размещать информацию, которая в соответствии с законами РФ не подлежит свободному распространению.
1.3. Запрещается использование ненормативной лексики, размещение ресурсов, содержащих информацию, разжигающую межнациональную рознь, призывающую к насилию или свержению существующего строя. 

2. Организация официального Web-сайта
2.1. Информационное пространство МАУ РЦО делится на следующие категории:

· официальная информация МАУ РЦО; 

· официальная информация структурных подразделений МАУ РЦО; 

· информационные ресурсы МАУ РЦО; 

· тематическая информация и тематические ресурсы; 

· форум МАУ РЦО;
· официальная информация организаций и учреждений ЗАТО Северск, Томской области, Российской Федерации, связанная с деятельностью МАУ РЦО; 

2.2. Официальный Web-сайт строится с применением распределенной структуры доступа и администрирования. 
3. Регламент функционирования
3.1. Общее руководство по функционированию официального Web-сайта МАУ РЦО осуществляет директор МАУ РЦО.

3.2 Директор МАУ РЦО своим приказом:

1) назначает администратора и помощника администратора Web-сайта, ответственных за размещение и обновление информационного наполнения, изменение информационной структуры и мониторинг посещаемости;

2) определяет функциональные обязанности работников МАУ РЦО по работе с Web-сайтом.

3.3. Руководство по обеспечению функционирования официального Web-сайта МАУ РЦО осуществляет заведующий ОИТ.

3.4. Работники ОИТ осуществляют:

· актуализацию информационных материалов, размещение, замену и удаление информации по представлению  руководителей, сотрудников МАУ РЦО,  администрации образовательных учреждений ЗАТО; 

· создание ссылок на информационные Интернет-ресурсы образовательных учреждений ЗАТО; 

· создание ссылок на информационные и образовательные Интернет-ресурсы  других источников; 

· изменение общего дизайна и страниц официального Web- сайта; 

· создание страховочных копий и резервирование информации; 

· мониторинг обновления официальной информации, учет статистики обращений к официальному Web- сайту; 

· осуществление политики развития и изменения информационной структуры Web- сайта.
3.5. Структура официального Web-сайта приведена в приложении № 1.
3.6. В соответствии со структурой официального Web-сайта и информационной направленностью его разделов ответственными лицами за содержание и обновление информации являются руководители подразделений МАУ РЦО. 
3.7. Руководители подразделений МАУ РЦО обеспечивают достоверность информации,  представляемой работниками подразделений для размещения на официальном Web-сайте.

3.8. Распределение ответственных лиц по подразделениям и порядок обновления  информации приведены в приложении № 2.
4. Регламент подготовки и публикации информации на официальном Web-сайте
4.1. Для размещения информации в официальном разделе Web-сайта ОИТ определяет структуру и выдает информационную форму для заполнения (приложение 3).

4.2. Руководитель структурного подразделения МАУ РЦО назначает своим распоряжением ответственного за информацию, предоставляемую данным подразделением для размещения  на официальном Web-сайте.
4.3. Подготовленная и согласованная с руководителем подразделения официальная информация подается в печатном (рукописном) виде, если её объем составляет  до ½ стр. формата А4,  а также в электронном виде, если объем информации составляет более ½ стр. формата А4. Файлы представляются в формате Microsoft Word любой версии, где текст представлен согласно структуре документа по абзацам с элементами форматирования. Информация может сопровождаться графическими файлами (приоритет jpg, gif, tif), с разрешением не менее 150 dpi. Конечный вид поданной информации определяется администратором Web-сайта.

4.4. Информация от подразделений МАУ РЦО может быть также представлена в виде файлов Power Point, Excel размером не более 5 Мбайт, а также в виде файлов Access.

4.5. Размещение ссылок и баннеров на Web-ресурсы структурных подразделений МАУ РЦО или образовательных учреждений ЗАТО Северск производится по просьбе руководителя подразделения. В случае недоступности ресурса ссылка с официального Web-сайта удаляется в течение недели, а баннер временно выключается из работы баннерной системы.
Приложение 1. - Структура официального Web-сайта МАУ РЦО
	№
	Наименование раздела 
	Описание раздела

	1. 
	Новости
	Актуальная информация МАУ РЦО, образовательных учреждений, анонс предстоящих событий и репортаж о уже состоявшихся.

	2. 
	Структура
	Информация о подразделениях, руководителях МАУ РЦО, сотрудниках – адреса, телефоны, направления работы.

	3. 
	Контакты
	Контактная информация, реквизиты.

	4. 
	Услуги
	Услуги МАУ РЦО и договора на оказание услуг.

	5. 
	Детские образовательные события
	Информация, документы по организации и проведению конкурсов и олимпиад, конференций и семинаров для детей. Олимпиадные задания по предметам. Итоги городских, областных и всероссийских олимпиад для школьников. Положения о конкурсах, проводимых в ЗАТО, итоги конкурсов, работы  победителей и призёров.

	6. 
	Педагогические образовательные события
	Информация, документы по организации и проведению конкурсов, конференций, семинаров для педагогов.

	7. 
	Мониторинг
	Информация  и документы по организации и проведению мероприятий в рамках мониторинга качества образования в ООУ ЗАТО Северск.

	8. 
	ФГОС
	Информация  и документы по введению Федерального государственного образовательного стандарта. 

	9. 
	ЕГЭ, ГИА
	Документы, информация по ЕГЭ и ГИА, результаты ЕГЭ и ГИА.

	10. 
	Дистанционное обучение
	Информация  и документы по организации дистанционного обучения в МАУ РЦО.

	11. 
	Профильное обучение
	Информация  и документы по организации профильного и предпрофильного обучения в ЗАТО Северск.

	12. 
	Детские организации
	Информация о детских общественных организациях ЗАТО Северск.

	13. 
	Летний отдых
	Информация о летнем отдыхе, организуемом для детей в ЗАТО Северск.

	14. 
	Учителю, воспитателю
	Информация об эффективных инновационных образовательных технологиях, информация о педагогах ЗАТО, использующих в своей практике данные технологии, методические материалы.

	15. 
	Ученику
	Информация по профориентации учащихся. 

	16. 
	Родителям
	Как записать ребёнка в детский сад, школу, выбор образовательных учреждений. Психологические особенности поведения детей в разные периоды развития. Ссылки на сайты, содержащие различную информацию для родителей.

	17. 
	План работы
	План работы на год подразделений МАУ РЦО.

	18. 
	Документы
	Основные документы, регламентирующие деятельность МАУ РЦО; документы Томской области, Российской Федерации, связанные с деятельностью МАУ РЦО.

	19. 
	Библиотека
	Каталог книг и статей периодических изданий библиотеки МАУ РЦО.

	20. 
	Медиатека
	Каталог обучающих компьютерных программ, являющихся лидерами рейтингов и призёрами конкурсов. 

	21. 
	Интернет и ПО в ОУ
	Документы об использовании Интернет и программного обеспечения в образовательных учреждениях.

	22. 
	Ресурсы Интернет
	Ссылки на официальные сайты Департамента общего образования Томской области, Министерства образования  России, федеральные образовательные порталы, другие ресурсы, связанные с образованием.

	23. 
	Архив событий
	Формируется по годам из наиболее значимых событий раздела «Новости».

	24. 
	Форум РЦО
	Обсуждение актуальных тем, проведение семинаров, сопровождение дистанционного обучения и консультирования.


Приложение 2. - Ответственные лица и регламент обновления официального Web-сайта МАУ РЦО.

	№
	Наименование раздела 
	Ответственные лица за предоставление информации
	Ответственное лицо за размещение информации
	Регламент обновления

	1. 
	Новости
	Руководители ОНМСОП, ПМПК, ОИТ, ССВ, ОРО
	Администратор Web-сайта

	Еженедельно 

	2. 
	Структура
	Директор МАУ РЦО, руководители подразделений МАУ РЦО
	Администратор Web-сайта
	По мере необходимости

	3. 
	Контакты
	Помощник директора МАУ РЦО
	Администратор Web-сайта
	По мере необходимости

	4. 
	Услуги
	Руководители подразделений МАУ РЦО
	Администратор Web-сайта
	По мере необходимости

	5. 
	Детские образовательные события
	Руководители ОНМСОП, ОИТ, ПМПК
	Администратор Web-сайта
	Не менее 2 раз в год

	6. 
	Педагогические образовательные события
	Руководители ОНМСОП, ОИТ
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в месяц

	7. 
	Мониторинг
	Заведующий  ОНМСОП
	Администратор Web-сайта
	Не менее 4 раз в год

	8. 
	ФГОС
	Заведующий  ОНМСОП
	Администратор Web-сайта
	Не менее 4 раз в год

	9. 
	ЕГЭ, ГИА
	Руководители ОНМСОП, ОИТ
	Администратор Web-сайта
	Не менее 2 раз в год

	10. 
	Дистанционное обучение
	Руководители ОНМСОП, ОИТ
	Помощник администратора Web-сайта
	Не менее 1 раза в месяц

	11. 
	Профильное обучение
	Заведующий  ОНМСОП
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в год

	12. 
	Детские организации
	Заведующий  ОНМСОП
	Администратор Web-сайта
	Не менее 2 раз в год

	13. 
	Летний отдых
	Заведующий  ОНМСОП
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в год

	14. 
	Учителю, воспитателю
	Заведующий  ОНМСОП
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в квартал

	15. 
	Ученику
	Руководители ОНМСОП, ОИТ, ССВ
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в год

	16. 
	Родителям
	Руководители ОНМСОП, ОИТ, ПМПК, ССВ
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в квартал

	17. 
	План работы
	Руководители подразделений МАУ РЦО
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в год

	18. 
	Документы
	Руководители подразделений МАУ РЦО, бухгалтерия, помощник директора МАУ РЦО
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в квартал

	19. 
	Библиотека
	Зав. библ. ОНМСОП
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в квартал

	20. 
	Медиатека
	Заведующий ОИТ
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в год

	21. 
	Интернет и ПО в ОУ
	Заведующий ОИТ
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в квартал

	22. 
	Ресурсы Интернет
	Заведующий ОИТ
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в год

	23. 
	Архив событий
	Заведующий ОИТ
	Администратор Web-сайта
	Не менее 1 раза в год

	24. 
	Форум РЦО
	Руководители подразделений МАУ РЦО
	Помощник администратора Web-сайта
	По мере необходимости


Приложение 3 - Типовые информационные формы 

Форма 1 - Типовая форма подачи новостей

	1
	Дата
	 

	2
	Заголовок новости
	 

	3
	Текст новости
	 

	4
	Графическая иллюстрация новости
	(может отсутствовать)

	5
	Название подразделения
	 




Форма 2 - Типовая форма информации о подразделениях МАУ РЦО
	1
	Полное наименование подразделения:
	 

	2
	Аббревиатура
	 

	3
	Задачи, которые решает подразделение
	 

	4
	Контактная информация
	 

	4.1
	почтовый адрес
	 

	4.2
	e-mail
	 

	4.3
	Факс
	 

	5
	Руководитель подразделения
	 

	5.1
	Фамилия, Имя, Отчество
	 

	5.2
	Информация по форме 3
	 

	6
	Сотрудники
	 

	6.1
	Информация по форме 4
	 



Форма 3 - Типовая информация об администрации, руководителях подразделений МАУ РЦО
	1. 
	ФИО
	 

	2. 
	Фотография
	 

	3. 
	Образование (какой ВУЗ и когда закончил)
	 

	4. 
	Звание
	 

	5. 
	Должности
	 

	6. 
	Контактная информация
	 

	7. 
	e-mail
	 

	8. 
	Телефон
	 

	9. 
	№ кабинета
	 


Форма 4 - Типовая информация о сотрудниках МАУ РЦО
	1. 
	ФИО
	 

	2. 
	Должность
	 

	3. 
	Направление работы
	 

	4. 
	№ кабинета
	 

	5. 
	e-mail
	 

	6. 
	Телефон
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