УТВЕРЖДЕНО

Приказом заведующей

МБДОУ ДС № 26 «Ивушка»

от «07» апреля  2014 г. № 32

Регламент сопровождения и обновления 

официального сайта МБДОУ ДС № 26 «Ивушка»

1. Общие положения

1.1. Регламент сопровождения и обновления официального сайта МБДОУ ДС № 26 «Ивушка» (далее – Регламент) разработан в соответствии с Положением о сайте МБДОУ ДС № 26 «Ивушка»   (далее – Положение о сайте) и определяет принципы сопровождения официального сайта, в части внесения изменений и дополнений, обновления информации и информационных материалов, прав и обязанностей лица, осуществляющего администрирование сайта, а так же лиц, осуществляющих обновление информации сайта.

2. Организация работ по информационному наполнению 

и функционированию Сайта

2.1. Информационное наполнение Сайта осуществляется объединенными усилиями педагогическим коллективом, администрацией ДОУ.

2.2. По каждому разделу (подразделу) Сайта назначается ответственный (далее – Ответственный), контролирующий его информационное наполнение. Перечень основных разделов и Ответственных представлен в Приложении 1. Перечень обязательно предоставляемой информации и возникающих в связи с этим зон ответственности должностных лиц представлен в Приложении 2.

2.3. По каждому разделу (подразделу) Сайта Ответственным может назначаться лицо, отвечающее за предоставление информации.

2.4. Обеспечение функционирования и программно-технической поддержки Сайта, непосредственное выполнение работ по размещению информации на Сайте, обеспечению ее целостности и доступности, реализации правил разграничения доступа возлагается на администратора Сайта (далее – Администратор), который назначается приказом директора Учреждения.

2.5. Администратор обеспечивает качественное выполнение всех видов работ, непосредственно связанных с функционированием Сайта: разработку и изменение дизайна и структуры, архивирование и удаление устаревшей информации, публикацию информации из баз данных, заведение новых Web-страниц, реализацию политики разграничения доступа и обеспечение безопасности информационных ресурсов.

2.6. Администратор осуществляет консультирование и координацию Ответственных, а также других сотрудников Учреждения, заинтересованных в размещении информации на Сайте, по реализации технических решений и текущим проблемам, связанным с информационным наполнением соответствующего раздела (подраздела).

2.7. Информация, подготовленная для размещения на Сайте и проверенная Ответственными, предоставляется в электронном виде Администратору, который оперативно обеспечивает ее размещение в соответствующем разделе (подразделе). Форматы подаваемой для размещения электронной информации определяет Администратор. Материал, предоставленный в ненадлежащем формате, на Сайте не размещается.

2.8. Обновление информации осуществляется не реже одного раза в месяц или по мере поступления актуальной информации.

2.9. Администратор имеет право вносить редакционные изменения в информационное содержание разделов (подразделов) Сайта, а также текущие изменения структуры Сайта по согласованию с Ответственными. Изменения концептуального характера согласовываются с директором Учреждения.

2.10. Ответственные и Администратор могут вносить предложения по развитию структуры, функциональности и информационного наполнения Сайта по соответствующим разделам (подразделам), оформленные в виде служебной записки на имя директора Учреждения.

3. Ответственность должностных лиц

3.1. Ответственность за достоверность информации и своевременность её размещения, обеспечение предотвращения избыточной, недостоверной информации на Сайте несут Ответственный и (или) Администратор.

3.2. Ответственность за текущее сопровождение Сайта несет Администратор, который обеспечивает:

· своевременность размещения предоставленной информации в соответствующих разделах Сайта; 

· планирование мероприятий по поддержке Сайта (обеспечение работы сервера, профилактические работы, обновление программного обеспечения и снятие резервных копий и т. д.); 

· выполнение необходимых программно-технических мероприятий по обеспечению целостности и доступности информационных ресурсов, предотвращению несанкционированного доступа к Сайту; 

· контроль за содержанием и регулярностью обновления информации на Сайте;

· работоспособность и актуализацию Сайта;

· реализацию концептуальных программно-технических решений.

3.3. Ответственность за работу Администратора, порядок взаимодействия сотрудников Учреждения с Ответственными и Администратором несет директор Учреждения. 

4. Осуществление взаимодействия с пользователями

4.1. Любое заинтересованное лицо может связаться с Администратором Сайта и внести предложения по развитию структуры, функциональности и информационного наполнения Сайта. 

4.2. Администратору необходимо отвечать на письма пользователей Сайта в течение семи дней. Если пользователь обращается к Администратору по вопросам, связанным с информационным наполнением Сайта (недостаточность, неточность, отсутствие информации, грамматические ошибки и т.д.), Администратор перенаправляет запрос к Ответственному по данному разделу. Ответственному необходимо устранить недостатки и уведомить Администратора.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

Перечень основных разделов сайта и ответственных

	№
	Раздел
	Ответственный

	1.
	Главная
	А.Н. Прокопенко

	2.
	Документы
	А.Н. Прокопенко

	3.
	Руководство. педагогический состав
	А.Н. Прокопенко

	4.
	Новости 
	А.Н. Прокопенко

	5.
	Образовательная деятельность
	А.Н. Прокопенко

	6.
	Методический кабинет
	А.Н. Прокопенко

	7.
	Группы ДОУ
	А.Н. Прокопенко

	8.
	Платные услуги
	А.Н. Прокопенко

	9
	Для вас, родители
	А.Н.  Прокопенко

А.Н. Пелих

	10
	Муниципальная услуга
	А.Н. Прокопенко

	11
	Органы управления
	А.Н. Прокопенко

	12
	Финансово-хозяйственная деятельность
	А.Н. Прокопенко

	13
	Материально-техническое обеспечение
	А.Н. Прокопенко

	14
	Контрольные мероприятия
	А.Н. Прокопенко

	15
	Фотогалерея
	А.Н.  Прокопенко

А.Н. Пелих

	16
	Закон об образовании
	А.Н. Прокопенко

	17
	Профсоюз
	А.Н. Прокопенко

	18
	Само обследование ДОУ
	А.Н. Прокопенко


ПРИЛОЖЕНИЕ 2

Перечень обязательно предоставляемой информации 

и возникающих в связи с этим зон ответственности

	№
	Информация
	Ответственное 

должностное лицо

	1.
	Дата создания Учреждения, учредитель, место нахождения ОУ, режим и график работы, контактные телефоны и адреса электронной почты 
	А.Н. Прокопенко

	2.
	Структура и органы управления ОУ
	А.Н. Прокопенко

	3.
	Формы обучения
	А.Н. Прокопенко

	4.
	Нормативный срок обучения
	А.Н. Прокопенко

	5.
	Учебный план с приложением его копии
	А.Н. Прокопенко

	6.
	Методические и иные документы, разработанные ОУ для обеспечения образовательного процесса
	А.Н. Пелих

	7.
	Описание образовательной программы с приложением ее копии
	А.Н. Прокопенко

	8.
	Реализуемые образовательных программы с указанием учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей), практики, предусмотренных соответствующей образовательной программой
	А.Н. Прокопенко

	9.
	Аннотации к рабочим программам дисциплин (по каждой дисциплине в составе образовательной программы) с приложением их копий (при наличии)
	А.Н. Пелих

	10.
	Языки, на которых осуществляется образование
	А.Н. Прокопенко

	11.
	Федеральные государственные образовательные стандарты и образовательных стандарты с приложением их копий (при наличии)
	А.Н. Прокопенко

	12.
	Руководитель ОУ, его заместители, в том числе:

· фамилия, имя, отчество руководителя, его заместителей;

· должность руководителя, его заместителей;

· контактные телефоны.
	А.Н. Прокопенко

	13.
	Персональный состав педагогических работников с указанием уровня образования, квалификации и опыта работы, в том числе:

· фамилия, имя, отчество работника;

· занимаемая должность (должности);

· преподаваемые дисциплины;

· ученая степень (при наличии);

· ученое звание (при наличии);

· наименование направления подготовки и (или) специальности;

· данные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке (при наличии);

· общий стаж работы;

· стаж работы по специальности.
	А.Н. Прокопенко

	14.
	Материально-техническое обеспечении образовательной деятельности, в том числе сведения о наличии оборудованных учебных кабинетов, объектов для проведения практических занятий, библиотек, объектов спорта, средств обучения и воспитания; условия питания и охраны здоровья обучающихся; доступ к информационным системам и информационно-телекоммуникационным сетям; электронные образовательных ресурсы, к которым обеспечивается доступ обучающихся
	А.Н. Прокопенко

	15.
	Поступление финансовых и материальных средств и их расходование по итогам финансового года
	А.Н. Прокопенко

	16.
	Устав ОУ
	А.Н. Прокопенко

	17.
	Лицензия на осуществление образовательной деятельности (с приложениями)
	А.Н. Прокопенко

	18.
	План финансово-хозяйственной деятельности ОУ, утвержденный в установленном законодательством Российской Федерации порядке, или бюджетной сметы ОУ
	А.Н. Прокопенко

	19.
	Правила внутреннего распорядка обучающихся, правила внутреннего трудового распорядка, коллективный договор (при наличии) и пр. акты
	А.Н. Прокопенко

	20.
	Отчет о результатах самообследования
	А.Н. Прокопенко

	21.
	Документ о порядке оказания платных образовательных услуг, в том числе образец договора об оказании платных образовательных услуг, документ об утверждении стоимости обучения по каждой образовательной программе
	А.Н. Прокопенко


