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Положение

 о создании и ведении официального сайта
     МБУ ДО «Сапожковский  районный Дом детского творчества» Сапожковского муниципального района              Рязанской области

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона РФ « Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ, Постановление Правительства РФ от 10 июля 2013 г. N 582 "Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", Приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 29 мая 2014 г. N 785 "Об утверждении требований к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и формату представления на нем информации", Федерального закона Российской Федерации от 31 декабря 2014 года №531-ФЗ «О внесении изменений в статьи 13 и 14 Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Приказ Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 2 февраля 2016 г. N 134
"О внесении изменений в требования к структуре официального сайта образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и формату представления на нем информации, утвержденные приказом Федеральной службы по надзору в сфере образования и науки от 29 мая 2014 г. N 785",  Постановление Правительства РФ от 17 мая 2017 г. N 575
"О внесении изменений в пункт 3 Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации об образовательной организации", Устава МБУ ДО «Сапожковский РДДТ».
1.2. Сайт создан в целях представления МБУ ДО «Сапожковский районный Дом детского творчества» Сапожковского муниципального района Рязанской области (далее – РДДТ) в информационном пространстве России и мирового сообщества. 
1.3. Сайт предназначен для предоставления всем пользователям  глобальной сети Интернет наиболее полной и актуальной информации о деятельности РДДТ.
1.4. Сайт расположен в сети Интернет по адресу: www.ddtsapozhok.ucoz.ru
1.5. Информационное наполнение Сайта осуществляется в соответствии с настоящим Положением и Регламентом информационного наполнения официального сайта РДДТ (далее - Регламент).
1.6. Структура и информационное наполнение Сайта формируются согласно Регламенту.

2. Обеспечение функционирования Сайта
2.1. Методист РДДТ,  обеспечивает организацию и выполнение работ по информационному наполнению Сайта:

· ведение информационной структуры Сайта, т.е. определение расположения информации на Сайте;

· совершенствование характеристик дизайна,  функциональных и сервисных услуг Сайта;

· ведение функциональных и сервисных услуг Сайта;

· подготовка информационных отчетов по информационному наполнению Сайта и ведению функциональных и сервисных услуг Сайта.

3. Требования к информационному наполнению Сайта и порядок обновления материалов

3.1. Информация, размещаемая на Сайте, не должна: 

· нарушать авторское право; 

· нарушать честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц; 

· нарушать нормы действующего законодательства и нормы морали; 

· содержать государственную и коммерческую тайну.
3.2. Сайт может содержать ссылки на официальные информационные ресурсы органов государственной власти, местного самоуправления, образовательных сайтов и порталов, образовательных проектов и программ.
3.3. Информация, размещаемая на Сайте,  должна поддерживаться в актуальном состоянии и обновляться согласно Регламенту.

4. Статус информации

4.1. Информация, размещенная на Сайте, является публичной и бесплатной.
4.2. Использование материалов, размещенных на Сайте, в других средствах массовой информации  возможно  при условии ссылки на «Официальный сайт МБУ ДО «Сапожковский РДДТ»».

5. Порядок утверждения и внесения изменений в Положение

5.1. Настоящее Положение утверждается на Совете РДДТ и утверждается приказом директора .
5.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся на Совет РДДТ и утверждаются приказом директора.

Приложение к Положению о сайте

 МБУ ДО «Сапожковский РДДТ»
 Сапожковского муниципального района

 Рязанской области
РЕГЛАМЕНТ

 информационного наполнения официального сайта
МБУ ДО «Сапожковский  районный Дом детского творчества» Сапожковского муниципального района

Рязанской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент определяет правила организации работ в МБУ ДО «Сапожковский районный Дом детского творчества» Сапожковского муниципального района Рязанской области (далее- РДДТ) по подготовке и размещению информации на официальном сайте РДДТ в сети Интернет (далее - Сайт).
1.2. Информация, нормативные правовые акты и иные сведения (далее - информационные материалы) для размещения на Сайте предоставляются ответственными лицами в соответствии с перечнем информации, размещаемой на Сайте РДДТ.
1.3. На Сайте размещаются информационные материалы, перечисленные в пункте 6 настоящего Регламента, а также иные общедоступные информационные материалы о деятельности  РДДТ. Персональная ответственность за содержание, полноту, достоверность и своевременность представляемых информационных материалов возлагается на ответственных лиц, определенных в пункте 6 настоящего Регламента. При этом должно быть обеспечено соблюдение установленных требований по защите информации, составляющих государственную тайну, защите информации, составляющей служебную тайну, а также по защите персональных данных.

2. Подготовка и своевременное предоставление информационных 
материалов для размещения на Сайте
2.1. Директор  своим приказом назначает:

-
методиста, ответственным за обеспечение организации и выполнения работ по информационному наполнению Сайта в сети Интернет в соответствии с Положением и Регламентом (далее - Ответственный за организацию). 
2.2. Ответственный сотрудник обеспечивают контроль за представлением информационных материалов о текущей деятельности РДДТ.
2.3. Ответственные сотрудники (педагог-организатор, педагоги дополнительного образования) обязаны:

· предоставлять информационные материалы о текущей деятельности по своему вопросу в соответствующий раздел Сайта методисту, курирующему вопросы информатизации, в порядке и в сроки, установленные настоящим Регламентом;

· осуществлять полный мониторинг актуальности информации на Сайте в соответствующем разделе не реже 1 раза в месяц.

3. Подготовка информационных материалов

для размещения на сайте

3.1. Информационные материалы, предназначенные для размещения на сайте, должны содержать:

· название (заголовок) информационного материала;

· основной текст информационного материала (кроме нормативных правовых актов);

· дополнительные материалы в графическом, текстовом или мультимедийном формате (при необходимости);

· реквизиты (для нормативных правовых актов);

· источник получения или официального опубликования (для информационных материалов сторонних организаций).
3.2. Ответственность за соответствие электронной копии направляемых для размещения на Сайте нормативных правовых актов оригиналу несет Ответственный сотрудник.
3.3. Информационные материалы предоставляются на электронном носителе.

4. Размещение информационных материалов 
на сайте

4.1. Директор своим приказом назначает ответственного за непосредственное размещение информационных материалов из числа сотрудников учреждения.
4.2. Сотрудник, ответственный за непосредственное размещение информационных материалов, вправе редактировать представленные для размещения материалы, содержащие грамматические, орфографические и пунктуационные ошибки.
4.3. Не допускается редактирование информационных материалов, носящих нормативно-правовой характер.
4.4. Сотрудник, ответственный за непосредственное размещение информационных материалов, обязан своевременно размещать материалы.

5. Порядок работы с Интернет-обращениями.

5.1. Прием обращений граждан осуществляется в форме электронного письма (далее - Обращение).
5.2. После поступления Обращения, Ответственный сотрудник направляет  копию текста на бумажном носителе директору.
5.3. Ответ на обращение направляется для публикации  сотруднику, ответственному за непосредственное размещение информационных материалов на Сайте РДДТ.

С Положение об   официальном сайте МБУ ДО «Сапожковский РДДТ» ознакомлены:
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