Приложение № 1
к письму
министерства образования и науки Самарской области

от __________ №__________

Примерным  положением об официальном сайте территориального управления министерства образования и науки Самарской области определяются:

1. перечень нормативных документов, на основании и в соответствии с которыми орган управления образованием создает и обеспечивает функционирование официального сайта;

2. цели создания сайта;

3. основная информационная структура и перечень обязательных информационных материалов для размещения на сайте, а также регламент обновления информации;

4. перечень обязательных процедур, которые должны быть организованы  руководством органа управления образованием для функционирования сайта;

5. ответственность органа управления образованием за создание и функционирование официального сайта в соответствии с существующим законодательством.

Примерное положение не регламентирует перечень должностных лиц, распределение между ними функций и зон ответственности в рамках обязательных процедур. Эта деятельность регламентируется руководителем органа управления образованием самостоятельно. 

Методические рекомендации к формированию содержания информационных ресурсов Интернет-сайтов территориальных управлений министерства образования и науки Самарской области
Перечень и регламент обновления обязательных к размещению информационных материалов официального сайта территориального управления министерства образования и науки Самарской области

в сети Интернет

(инвариантный блок)
1. Новости

Регламент обновления: ежедневно (каждый рабочий день)
Уровень вложения – первый; адресуемая (домашняя) страница
Формат представления: оперативная информация о текущих событиях, подготовленная в публицистическом стиле, рассчитанные на широкого потребителя информации. Возможны внутренние ссылки на файлы, размещенные в соответствующих разделах сайта, и внешние ссылки на интернет-ресурсы 

2. Информация о территориальном управлении министерства образования и науки Самарской области и системе образования территории:
Регламент обновления: не позднее 3-х рабочих дней после утверждения изменений
Уровень вложения - второй
Формат представления: 
2.1. Полное название органа управления образованием (тип, вид, статус, организационно-правовая форма собственности) – согласно Уставу;
2.2. Краткая информация о руководителе органа управления образованием (фото, ФИО полностью, звания, график приема граждан по личным вопросам);
2.3. Регламент работы учреждения, в том числе график приема граждан по личным вопросам сотрудниками учреждения (имеются в виду сотрудники, уполномоченные по должности);

2.4. Информация о предоставлении государственных и муниципальных услуг в сфере образования;

2.5. Организационная структура органа управления образованием, при наличии – информация о структурных подразделениях и (или) филиалах;

2.6. Общая информация о системе образования в подведомственной территории.
2.7. Положение о ТУ МОиН СО (изображение, текст),

3. Контактная информация 

Регламент обновления: не позднее 3-х рабочих дней после появления изменений. 
Уровень вложения - второй
Формат представления: об органе управления образование: полное название органа управления образованием (по Положению), телефон/факс  с указанием кода населенного пункта; полный юридический адрес с указанием индекса; полный почтовый адрес ТУ МОиН СО с указанием индекса (фактический), при наличии структурных подразделений – их фактические адреса, официальный(ые) адрес(а) электронной почты.
А также: персоналии местного органа управления образованием, с указанием отдела (подразделения), Ф.И.О., должности, номера кабинета, служебного телефона публикуются на сайте в форме таблицы.  
4. Официальные документы
Уровень вложения - второй
4.1. Федеральные документы
Регламент обновления: не позднее 3-х рабочих дней после получения (регистрации) документа территориальным управлением министерства образования и науки Самарской области. Проверка работоспособности ссылок не  реже 1 раза в месяц
Уровень вложения – третий.
Формат представления: ссылки на материалы, размещенные на официальных ресурсах интернет: портале Правительства РФ (http://www.government.ru/), сайте Министерства образования и науки РФ (http://mon.gov.ru/), федеральном портале «Российское образование» (http://www.edu.ru/) или материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.

· Конституция РФ, 
· Закон «Об образовании», 
· Конвенция о правах ребенка,
· Приказы Министерства образования и науки РФ, 
· Другие Постановления, распоряжения, приказы, письма, методические рекомендации федеральных  органов управления образованием по вопросам реализации государственной политики в сфере образования, регламентирующих итоговую государственную аттестацию и другие общественно значимые документы, касающиеся деятельности органа управления образованием и подведомственных ему образовательных учреждений
4.2. Региональные документы
Регламент обновления: не позднее 3-х рабочих дней после получения (регистрации) документа местным органом управления образованием. Проверка работоспособности ссылок не  реже 1 раза в месяц
Уровень вложения – третий.
Формат представления: ссылки на материалы, размещенные на официальных ресурсах интернет: сайте Правительства Самарской области (http://www.samregion.ru/),  Министерства образования и науки Самарской области, региональном образовательном портале «Образование и наука Самарской области (http://samara.edu.ru/), или материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.

· Постановления, распоряжения, приказы, письма, методические рекомендации Правительства Самарской области, Министерства образования и науки Самарской области, региональных органов управления образованием по вопросам реализации в регионе государственной политики в сфере образования, регламентирующих итоговую государственную аттестацию в регионе и другие общественно значимые документы.

4.3. Постановления местных органов власти 
Регламент обновления: в день поступления и регистрации документа
Уровень вложения – третий.
Формат представления: ссылки  на материалы, размещенные на официальных сайтах местных органов власти или материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.
4.4. Приказы органа управления образованием 

Регламент обновления: в день регистрации документа 
Уровень вложения – третий.
Формат представления: материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.

Примечание. На официальном сайте органа управления образованием размещаются документы, представляющие интерес для широкой аудитории. Документы, размещаемые на официальном сайте органа управления образованием, не должны содержать государственную, коммерческую или иную, специально охраняемую законом тайну, а также противоречить действующему законодательству. Документы для служебного пользования при необходимости размещаются в разделах сайта с ограниченным уровнем доступа. 

4.5. Годовой публичный отчет
4.5.1. ежегодный публичный отчет органа управления образованием; 

Регламент обновления: один раз в год до 01 сентября
Уровень вложения – четвертый.
Формат представления: материалы в текстовых форматах, содержащие необходимые иллюстративные материалы (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.
4.5.2. ежегодные публичные отчеты подведомственных образовательных учреждений 

Регламент обновления: один раз в год до 01 октября
Уровень вложения – четвертый.
Формат представления: материалы в текстовых форматах, содержащие необходимые иллюстративные материалы (.pdf; .rtf; .doc; .HTML), или ссылки на публичные отчеты, размещенные на сайтах подведомственных образовательных учреждений.
4.6. Планы работы
4.6.1. План работы на год

Регламент обновления: один раз в год до 15 сентября
Уровень вложения – четвертый.
Формат представления: материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.
4.6.2. Планы работы на каждый месяц

Регламент обновления: ежемесячно до 01 числа соответствующего месяца
Уровень вложения – четвертый.
Формат представления: материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.

4.7. Пресс-релизы

Регламент обновления: согласно плану мероприятий органа управления образованием, но не позднее 7 дней до мероприятия
Уровень вложения – третий.
Формат представления: анонсы предстоящих событий  (что, где, когда, участники, приглашенные, программа мероприятия). Материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.

4.8. Пост-релизы

Регламент обновления: в день проведения мероприятия. При необходимости согласования с внешними структурами – не позднее 3-х рабочих дней после подведения итогов или получения результатов  мероприятия
Уровень вложения – третий.
Формат представления: итоговые релизы - текст в публицистическом стиле, рассчитанный на широкого потребителя информации, содержащий историю (конкурсов, фестивалей, соревнований и т.п.), сравнительные материалы по годам. Материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.
3. Информация о подведомственных образовательных учреждениях

Регламент обновления: не позднее 3-х дней после поступления (утверждения) изменений. 
Уровень вложения – второй.
Формат представления: информация о подведомственных образовательных учреждениях: полное название образовательного учреждения по Уставу, официальный почтовый адрес образовательного учреждения, ФИО руководителя образовательного учреждения, телефон, ссылка на официальный сайт образовательного учреждения, ссылка на публичный отчет образовательного учреждения. Размещается в табличной форме отдельно для каждого типа образовательных учреждений.
4. Информация об итоговой аттестации 

Регламент обновления: по мере необходимости, в день утверждения или регистрации соответствующего документа
Уровень вложения – второй.
Формат представления: приказы, методические письма, распоряжения правительств и органов управления образованием всех уровней. Итоговые аналитические и/или отчетные материалы. Ссылки на соответствующие материалы на официальных интернет-ресурсах или материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.
5. Информация о мероприятиях соревновательного характера (проектах, конкурсах, соревнованиях), значимых для подведомственной территории (федерального, регионального и местного уровней)

Регламент обновления: по мере необходимости, в день утверждения или регистрации соответствующего документа
Уровень вложения – второй.
Формат представления: распорядительные документы, положения, регламенты проведения, формы заявок, информация об итогах. Ссылки на соответствующие материалы на официальных интернет-ресурсах (в том числе, ссылки на специализированные интернет-ресурсы, созданные для регламентирования мероприятия) и/или материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.

6. Информация о реализации КПМО на подведомственной территории

6.1.  Новости о реализации КПМО на подведомственной территории

Регламент обновления: информация по итоговой отчетности - в соответствии с  графиком отчетов по КПМО (не позднее 10 дней со дня подачи отчетов). Текущая информация по каждому направлению – не реже 2-х раз в месяц.
Уровень вложения – третий.
Формат представления: напоминания о ключевых датах, формы, ссылки, шаблоны и т.д. - оперативная информация о текущих событиях, подготовленная в публицистическом стиле, рассчитанные на широкого потребителя информации. Возможны внутренние ссылки на файлы, размещенные в соответствующих разделах сайта, и внешние ссылки на интернет-ресурсы

6.2.  Информация о реализации основных направлений КПМО на территории 

Регламент обновления: не позднее 3-х рабочих дней после появления изменений.
Уровень вложения – третий.
Формат представления: направления КПМО; ответственные исполнители и план работы по направлениям. В форме таблицы. 

6.3.  Документы, регламентирующие реализацию КПМО на подведомственной территории  (федерального, регионального, местного уровня)

Регламент обновления: по мере необходимости, в день утверждения или регистрации соответствующего документа
Уровень вложения – третий.
Формат представления: ссылки на значимые материалы по реализации КПМО, размещенные на официальных ресурсах интернет: сайте Правительства Самарской области (http://www.samregion.ru/), Министерства образования и науки Самарской области, региональном образовательном портале «Образование и наука Самарской области (http://samara.edu.ru/), или материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.

Примечание. Текст документа публикуется на сайте один раз. Ссылки на документ прописываются со страниц, размещенных в разделе «Официальные документы» и со страниц раздела о реализации КПМО. 

6.4.  Мониторинг

6.4.1. Федеральный мониторинг

Регламент обновления: в соответствии с  графиком мониторинга
Уровень вложения – четвертый.
Формат представления: ссылка на сайт http://kpmo.ru/kpmo/gis-view/
6.4.2. Региональный мониторинг 

Регламент обновления: ежемесячно в соответствии с графиком мониторинга
Уровень вложения – четвертый.
Формат представления: статическая страница ссылок на материалы подведомственных образовательных учреждений, размещенные на сайте «Комплексные проекты модернизации Самарская область» (http://kpmo.cposo.ru/) 

6.5.  Контакты КПМО

Регламент обновления: не позднее 3-х рабочих дней после появления изменений
Уровень вложения – третий.
Формат представления: телефон для оперативных консультаций, ссылка на скайп-контакт, ICQ (и др. средства он-лайн общения) оператора КПМО в территории в форме таблицы.

7. Информация о реализации приоритетного национального проекта «Образование» на подведомственной территории

7.1.  Новости о реализации ПНПО на подведомственной территории

Регламент обновления: текущая информация по каждому направлению – не реже 2-х раз в месяц; отчетная информация – в соответствии с графиком отчетов по ПНПО.
Уровень вложения – третий.
Формат представления: информация по итогам реализации проекта, отчеты, напоминания о ключевых датах, формы, ссылки, шаблоны и т.д. - оперативная информация о текущих событиях, подготовленная в публицистическом стиле, рассчитанные на широкого потребителя информации. Возможны внутренние ссылки на файлы, размещенные в соответствующих разделах сайта, и внешние ссылки на интернет-ресурсы

7.2.  Документы, регламентирующие реализацию ПНПО на подведомственной территории

Регламент обновления: по мере необходимости, в день утверждения или регистрации соответствующего документа
Уровень вложения – третий.
Формат представления: ссылки на значимые материалы по реализации ПНПО, размещенные на официальных ресурсах интернет: сайте Правительства Самарской области (http://www.samregion.ru/),  Министерства образования и науки Самарской области, региональном образовательном портале «Образование и наука Самарской области (http://samara.edu.ru/), или материалы в текстовых форматах (.pdf; .rtf; .doc; .HTML). Новость о публикации со ссылкой на соответствующий раздел сайта.

Примечание. Текст документа публикуется на сайте один раз. Ссылки на документ прописываются со страниц, размещенных в разделе «Официальные документы» и со страниц раздела о реализации ПНПО. 

7.3.  Информация о реализации основных направлений ПНПО на территории 

Регламент обновления: по мере необходимости, не позднее 3-х рабочих дней после появления изменений.
Уровень вложения – третий.
Формат представления: информация об основных направлениях ПНПО, по итогам реализации на подведомственной территории. 

7.4.  Информация об инновационных образовательных учреждениях

Регламент обновления: по мере необходимости, не позднее 3-х дней после появления изменений (подписания/регистрации распорядительного документа)
Уровень вложения – третий.
Формат представления: общая информация, перечень «лучших» образовательных учреждений (лауреатов премий) по годам
7.5.  Информация о лучших педагогических работниках 

Регламент обновления: по мере необходимости, не позднее 3-х дней рабочих  после появления изменений (подписания/регистрации распорядительного документа)
Уровень вложения – третий.
Формат представления: общая информация, список лауреатов премий по годам

7.6.  Информация о реализации направления «Поддержка талантливой молодежи»
Регламент обновления: по мере необходимости, не позднее 3-х рабочих дней после появления изменений (подписания/регистрации распорядительного документа)
Уровень вложения – третий.
Формат представления: общая информация, список стипендиатов по годам и номинациям

7.7.  Информация о реализации направления «Поддержка классных руководителей»

Регламент обновления: по мере необходимости, не позднее 3-х дней рабочих после появления изменений (подписания/регистрации распорядительного документа)
Уровень вложения – третий.
Формат представления: общая информация, ссылки на распорядительные документы федерального и регионального уровня по направлению, материалы распорядительных документов местных органов власти и органа управления образованием.

7.8.  Информация о реализации направления по обеспечению образовательных учреждений лицензионным программным обеспечением и подключению к сети Интернет.

Регламент обновления: по мере необходимости, не позднее 3-х дней рабочих после появления изменений (подписания/регистрации распорядительного документа)
Уровень вложения – третий.
Формат представления: общая информация, ссылки на распорядительные документы федерального и регионального уровня по направлению, материалы распорядительных документов местных органов власти и органа управления образованием, официальные сайты образовательных учреждений.

7.9.  Информация о реализации направления «Общественная составляющая»

Регламент обновления: по мере необходимости, не позднее 3-х рабочих дней после появления изменений (подписания/регистрации распорядительного документа)
Уровень вложения – третий.
Формат представления: общая информация, ссылки на распорядительные документы федерального и регионального уровня по направлению, материалы распорядительных документов  местных органов власти и органа управления образованием. 

8. Полезные ресурсы

Регламент обновления: при изменении ссылки. Работоспособность ссылок проверяется еженедельно. 
Уровень вложения – второй
Формат представления: ссылки на интернет - ресурсы

· Официальный интернет-портал Правительства РФ (http://www.government.ru/);

· Официальный сайт Министерства образования и науки РФ (http://mon.gov.ru/);
· Официальный сайт Федерального агентства по образованию (http://www.ed.gov.ru/); 
· Официальный федеральный портал «Российское образование» (http://www.edu.ru/);

· Официальный ресурс Приоритетного национального проекта «Образование» http://www.rost.ru/projects/education/education_main.shtml);

· Официальный сайт КПМО (сайт http://kpmo.ru/kpmo/gis-view/); 

· Официальный федеральный портал поддержки единого государственного экзамена (http://ege.edu.ru/);

· Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов (ЦОР) - федеральная коллекция (http://school-collection.edu.ru/); 

· Официальный сайт Правительства Самарской области (http://www.adm.samara.ru/);

· Официальный сайт Министерства образования и науки Самарской области;
· Региональный образовательный портал «Образование и наука Самарской области» (http://samara.edu.ru/portal/dt); 

· Сайт «Открытый урок» (http://www.o-urok.ru/);

· Официальный сайт местного органа власти;

· АСУ РСО «Сетевой город»;

· Местные официальные образовательные ресурсы (городские, территориального управления и т.д.).

9. Обратная связь

Регламент обновления – поступление вопросов проверяется каждый рабочий день. 
Уровень вложения – второй
Формат представления: как минимум один способ (официальный адрес электронной почты) доведения до администрации  вопросов, замечаний, предложений и жалоб, представителей целевых групп образовательного процесса и общественности. 
Может быть реализована в электронной форме по примеру официального сайта Министерства образования и науки РФ (http://mon.gov.ru/obr/vio/).
Публикация вопросов и ответов, а также регламент ответов  на вопросы производится в соответствии с Федеральным законом от 27 декабря 1991 г. N 2124-I "О средствах массовой информации",  Федеральный законом  от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Указом Президента РФ от 17.03.2008 N 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена».
10. Система анализа эффективности сайта

Для обеспечения возможности анализа эффективности официального сайта руководителем органа управления образованием и министерством образования и науки Самарской области необходимо с момента создания сайта добавить на его страницы бесплатный специальный код аналитической системы Google Analytics
.
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� Код аналитической системы Google Analytics и инструкцию по его установке можно получить по адресу  � HYPERLINK "http://www.google.com/analytics/ru-ru/" ��www.google.com/analytics/ru-ru/�. Для работы с аналитической системы Google Analytics требуется создать аккаунт Google.
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