Приложение 1 

к приказу отдела образования 

Администрации Сосковского района 

от 27.12.2019 года № 369-Д

ПОЛОЖЕНИЕ

об официальном сайте отдела образования 

Администрации Сосковского района

1.Общие положения

1.1. Официальный сайт отдела образования Администрации Сосковского района в сети Интернет (далее – Сайт) является официальным общедоступным источником информации о деятельности отдела образования Администрации Сосковского района (далее – отдел образования).

1.2. Сайт функционирует в целях:

- обеспечения прав граждан и организаций на доступ к информации о деятельности отдела образования;

- формирования позитивного общественного мнения о деятельности отдела образования;

- создания системы эффективной коммуникации с обществом посредством интерактивных сервисов.

1.3. Работа Сайта осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом Российской Федерации от 12.01.1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.12.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом Российской Федерации от 09.02.2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.06.2012 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (с изменениями и дополнениями);

- Федеральным законом Российской Федерации от 05.04.2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- приказом ФСБ России и ФСТЭК России от 31.08.2010 года № 416/489 «Об утверждении требований о защите информации, содержащейся в информационных системах общего пользования»;

- приказом Росстандарта от 29.11.2012 года № 1789-ст «Об утверждении национального стандарта».

1.4. Адрес Сайта в сети Интернет: http://ronososkovo.ucoz.site 
1.5. Основные понятия, используемые в Положении:

1) Пользователи информации Сайта (далее – пользователи) – гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), общественное объединение, для которых предназначена информация Сайта.

2) Публикация – действие по размещению информации на Сайте, в результате которого она становится доступной пользователям.

3) Ответственный сотрудник – специалисты отдела образования Администрации Сосковского района, уполномоченные подготавливать и предоставлять информацию для размещения на Сайте.

4) Администратор Сайта – специалист отдела образования, который обеспечивает работоспособность Сайта, размещение информации на Сайте и его доступность в сети Интернет.

5) Редактор Сайта – начальник отдела образования, который санкционирует размещение информационных материалов на Сайте;

6) Информация, размещаемая на Сайте (далее – информация), – информация и материалы, предназначенные для размещения или размещенные на Сайте в целях обеспечения свободного и безвозмездного доступа к ним пользователей, которая включает в себя:
- постоянную, редко обновляемую информацию;

- периодическую информацию, обновляемую с установленной периодичностью либо в связи с изменениями;

- оперативную информацию: новости, объявления, анонсы событий и др.

1.6. Сайт является составной частью информационных ресурсов отдела образования и представляет собой совокупность технических, технологических и организационных решений.

1.7. Технологические и программные средства обеспечения пользования Сайтом должны обеспечивать доступ пользователей для ознакомления с информацией, размещенной на Сайте, на основе общедоступного программного обеспечения.

1.8. Для просмотра Сайта не должна предусматриваться установка на компьютере пользователей специально созданных с этой целью технологических и программных средств.

1.9. Пользователю должна предоставляться наглядная информация о структуре Сайта.

1.10. Обеспечение функционирования и информационного наполнения официального Сайта осуществляется в соответствии с Положением и Регламентом.
1.11. Структура Сайта может изменяться в соответствии с задачами, решаемыми Отделом образования.

2. Обеспечение функционирования и информационного наполнения Сайта

2.1. Администратор Сайта отдела образования обеспечивает организацию и выполнение следующих работ:

- разработка и совершенствование информационной структуры Сайта, то есть определение расположения информации на Сайте, ведение дерева разделов Сайта;

- совершенствование характеристик дизайна, пользовательского интерфейса, функциональных и сервисных услуг Сайта;

- продвижение и позиционирование Сайта;

- сбор и обобщение статистических данных по обращениям к Сайту, его разделам и сервисам, а также анализ востребованности информации пользователями;

- размещение информации;

- бесперебойный доступ централизованного программно-технического комплекса к сети Интернет;

- осуществление мониторинга за состоянием специального программного обеспечения, сервисов, необходимых для корректной работы приложений, и информации на Сайте;

- резервное копирование данных и настроек Сайта;

- обеспечение информационной безопасности Сайта;

- контроль за недопущением размещения на Сайте сведений ограниченного доступа;

- осуществление постоянного мониторинга за состоянием общего программного обеспечения, прикладного программного обеспечения и аппаратных средств Сайта;

- проведение мероприятий по анализу причин возникновения нештатных ситуаций при функционировании Сайта (в случае необходимости).

2.2. Редактор Сайта осуществляет:

- рассмотрение и согласование, представляемой отделом образования информации, в соответствии с Регламентом;

- подготовка (вычитка, форматирование и т.д.) информации к размещению на Сайте;

- контроль за представлением информации для размещения на Сайте в соответствии с Регламентом;

2.2. Ответственные сотрудники отдела образования:

- вносят предложения Администратору Сайта об изменении структуры разделов Сайта;

- контроль за представлением информации по своей тематике для размещения на Сайте.
3.Порядок утверждения и внесения изменений в Положение

3.1. Настоящее Положение утверждается приказом начальника отдела образования.

3.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся приказом начальника отдела образования.

4. Ответственность за работу сайта

4.1. Ответственность за достоверность и своевременность предоставления и обновления информации к публикации её на Сайте несут специалисты отдела образования.

4.2. Ответственность за своевременность размещения на Сайте поступившей информации, предоставленной в соответствии с настоящим Положением, возлагается на ответственных специалистов и администратора официального сайта.

4.3. Ответственность за функционирование Сайта, а также его модификацию, совершенствование, информационную безопасность возлагается на специалиста отдела образования.

Приложение 2

к приказу отдела образования 

Администрации Сосковского района 

от 27.12.2019 года № 369-Д

РЕГЛАМЕНТ

подготовки и размещения на официальном сайте отдела образования

Администрации Сосковского района информации о деятельности отдела образования

       Настоящий Регламент определяет правила организации работ в отделе образования по подготовке и размещению информации о деятельности отдела образования на Сайте.

1. Информация для размещения на Сайте представляется специалистами отдела образования, исходя из Перечня основных разделов (подразделов) Сайта и информации, размещаемой на Сайте.

2. Для размещения информации на Сайте ответственный сотрудник отдела образования, готовит информацию за подписью руководителя или лица, его замещающего, в которой указывается:

- наименование информации;

- предлагаемая дата размещения информации;

- подтверждение отсутствия сведений, не предназначенных для размещения в информационных системах общего пользования;

- фамилия, инициалы ответственного сотрудника, подготовившего размещаемую информацию;

- предлагаемая к размещению информация.

      Предлагаемая к размещению информация предоставляется в виде электронного документа и должна соответствовать следующим требованиям:

- быть актуальной;

- быть достоверной;

- не должна содержать сведений, не предназначенных для размещения в информационных системах общего пользования, в том числе сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну;

- текстовая информация представляется в форматах с расширением «.doc», «.xls», «.pdf». Графические материалы (фотографии) представляются в форматах с расширением «.jpg».

3. Информация, подготовленная для публикации на Сайте, предоставляется на электронных носителях, в сетевую папку администратора сайта или посредством электронной почты на адрес администратора сайта.

4. Нормативные правовые акты, в том числе акты об изменении и признании утратившими силу актов, представляются с указанием их вида, наименования, даты принятия (подписания), номера и даты вступления в силу. Иные документы представляются с указанием их вида, даты и других обязательных реквизитов.

5. Состав и структура разделов (подразделов) Сайта определяются начальником отдела образования

6. Администратор Сайта отдела образования размещает информацию на Сайте согласно приложению к настоящему Регламенту.

Приложение к Регламенту

подготовки и размещения 
на официальном сайте отдела образования

Администрации Сосковского района 
информации о деятельности отдела образования

ПЕРЕЧЕНЬ

основных разделов (подразделов) и информации,

размещаемой на официальном сайте отдела образования Администрации Сосковского района

	№ п/п
	Наименование разделов (подразделов) Сайта
	Перечень информации
	Периодичность размещения информации
	Специалист, ответственный за предоставление информации

	I
	Главная страница
	Наименование организации. Адрес юридический/фактический. Ссылки. Банеры  
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Администратор 

	2. Нормативно-правовая документация

	2.1.
	Федеральный уровень
	НПА
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Начальник отдела 

Администратор 

	2.2.
	Региональный уровень 
	НПА
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Начальник отдела 

Администратор

	2.3. 
	Муниципальный уровень:
	
	
	

	2.3.1.
	Организация предоставления общего образования
	НПА
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Заместитель начальника Главный специалист


	2.3.2.
	Организация предоставления дошкольного образования
	НПА
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Заместитель начальника Главный специалист



	2.3.3.
	Дополнительное образование
	НПА
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Заместитель начальника Главный специалист



	2.3.4.
	Питание школьников
	НПА, примерное меню
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Заместитель начальника

	2.3.5.
	Школьные перевозки 
	НПА, реестр маршрутов
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Заместитель начальника Главный специалист



	2.3.6.
	Аттестация руководителей и кандидатов на должность руководителей
	Приказы 
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Заместитель начальника

	2.3.7.
	Учебники 
	УМК, обеспеченность
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Заместитель начальника

	2.3.8.
	Иные полномочия
	НПА и другое
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Специалисты отдела образования

	3. Информация об отделе

	3.1.
	Структура отдела
	Список сотрудников
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Главный специалист

	3.2.
	График приема
	Таблица графика
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Главный специалист

	3.3.
	Положение об отделе
	Актуальный документ
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Главный специалист

	3.4.
	Подведомственные учреждения:
	
	
	

	3.4.1.
	Школы 
	ФИО руководителей, контактный телефон, адрес школы и электронной почты
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Главный специалист

	3.4.2.
	Детские сады
	ФИО руководителей, контактный телефон, адрес детского сада и электронной почты
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Главный специалист

	4. Деятельность отдела

	4.1.
	Августовская педагогическая конференция
	Доклад начальника отдела
	
	Главный специалист

	4.2.
	Публичный доклад
	Доклад 
	В течение 5-ти рабочих дней
	Начальник отдела

	4.3.
	Муниципальная программа «Образование в Сосковском районе»
	«Муниципальная Программа «Образование в Сосковском районе»
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Начальник отдела

	4.4. 
	Итоговая аттестация
	НПА. Методические рекомендации. Презентации 
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Заместитель начальника Главный специалист



	4.5.
	Муниципальные услуги
	Административные регламенты
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Специалисты отдела образования

	4.6.
	План работы
	Анализ деятельности отдела. Регламент работы. Аппаратные совещания. Вопросы для обсуждения. Подготовка проектов НПА
	В течение 5-ти рабочих дней
	Начальник отдела

	4.7.
	Независимая оценка качества образовательной деятельности
	НПА
	По итогам проведения
	Заместитель начальника Главный специалист



	4.8.
	О правах детей
	ФИО уполномоченного по правам ребенка в Орловской области, адрес, контакты. ФЗ, методические рекомендации, видеоролики и др.
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Главный специалист

	5.
	Создание. Реорганизация. Ликвидация образовательных учреждений
	НПА
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Начальник отдела
Специалисты отдела образования

	6.
	Государственная итоговая аттестация
	НПА. Расписание. Графики. Презентации. Ссылки и др.
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Главный специалист

	7.
	Олимпиады 
	НПА. Результаты 
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Главный специалист

	8.
	Конкурсы 
	Приказы. Итоги 
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Главный специалист

	9.
	Национальные проекты
	Приказы. Итоги исполнения. Актуальная информация
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Начальник отдела

Специалисты отдела образования

	10.
	Летний отдых
	НПА. Реестр лагерей. Справки об итогах оздоровления детей 
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Главный специалист

	11.
	Опека и попечительство
	Административные регламенты. План работы. Отчеты. Информация о работе
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Заведующий сектором в сфере опеки и попечительства

	12.
	Профсоюзная деятельность
	Наименование учреждения. ФИО руководителя. Адрес юридический/фактический, электронной почты. Часы работы. Отчеты 
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Специалисты отдела образования

	13.
	Антикоррупционная деятельность
	Информация о принимаемых мерах по противодействию коррупции. Сведения о доходах муниципальных служащих
	В соответствии с законодательством 
	Главный специалист

	14. Безопасность 

	14.1.
	Антитеррористическая безопасность
	Приказы. Методические рекомендации
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Начальник отдела

Специалисты отдела образования

	14.2.
	Гои ЧС
	Приказы. Памятки 
	
	

	14.3.
	Дорожная безопасность
	Приказы. План. Памятки. Ролики. Плакаты 
	
	

	14.4.
	Пожарная безопасность
	Приказы. Памятки. Листовки. Ролики 
	
	

	14.5.
	Медиабезопасность 
	Приказы. Ссылки. Методические рекомендации
	
	

	15.
	Персональные данные
	Приказы. Методические рекомендации
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Главный специалист

	16.
	Профилактическая работа
	Информация о принимаемых мерах
	В течение 3-х рабочих дней после внесении изменений и/или утверждения
	Специалисты отдела образования

	17.
	Новости 
	Актуальная информация
	
	Специалисты отдела образования

	18.
	Форма обратной связи
	ФИО, адрес электронной почты заявителя, тема сообщения. Прикрепленный файл. Информация о допустимых параметрах файла.
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Главный специалист

	19.
	Карта сайта
	Главное меню сайта
	Поддерживается в актуальном состоянии
	Главный специалист


