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ПОЛОЖЕНИЕ 

О САЙТЕ МБУ ДО «Дом детского творчества №2» г. Читы 

 

1. Общие положения 

Положение разработано на основании Федерального Закона № 273 «Об 

образовании в Российской Федерации»  от 29.12.2012г. (ст.29 – 

«Информационная открытость образовательной организации»). 

1.1. Положение о сайте определяет назначение, принципы построения и 

структуру информационных материалов, размещаемых на официальном сайте в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт), а 

также регламентирует его функционирование и информированное наполнение. 

1.2. Функционирование  сайта регламентируется действующим 

законодательством РФ, Уставом муниципального бюджетного учреждения 

дополнительного образования Дома детского творчества №2 (далее ДДТ № 2), 

настоящим Положением. 

1.3. Сайт обеспечивает официальное представление информации в сети 

Интернет с целью расширения рынка образовательных услуг учреждения, 

оперативного ознакомления педагогических работников дополнительного 

образования, родителей (законных представителей), деловых партнеров и 

других заинтересованных лиц с образовательной деятельностью ДДТ №2. 

1.4. Директор ДДТ №2 назначает администратора сайта, который несет 

ответственность за решение вопросов о размещении информации об удалении и 

обновлении устаревшей информации, своевременном обновлении информации 

(не реже 2 раз в месяц). 

1.5. Структура сайта, план работы по разработке и функционированию 

сайта, периодичность обновления сайта, форма и сроки предоставления отчѐта 

о функционировании сайта утверждаются директором ДДТ №2. 

1.6. Пользователем сайта может быть любое лицо, имеющее 

технические возможности выхода в Интернет. 

1.7. Положение утверждается директором ДДТ №2 и действует до 

распоряжения директора о признании его утратившим силу. 

1.8. Адрес официального сайта:  http://ddt2chita.yujin1st.ru/ 

 

2. Основные функции (задачи) сайта 

2.1. Предоставлять максимум информации о ДДТ №2» посетителям. 

2.2. Предоставлять актуальную информацию для обучающихся и их 

родителей в короткие сроки (о планируемых мероприятиях, результатах 

конкурсов, других срочных сообщениях). 

http://ddt2chita.yujin1st.ru/


2.3. Предоставлять возможность заинтересованным посетителям задать 

вопрос педагогам дополнительного образования детей и администрации, а 

также получить на них ответ. 

2.4. Предоставлять возможность посетителям, обучающимся, родителям 

и педагогам обсуждать и решать разные вопросы на форуме (в том числе 

возможность взаимопомощи обучающимся по непонятному материалу, а также 

оставлять свои отзывы и пожелания в гостевой книге. 

2.5. Служить местом публикации работ обучающихся и педагогов 

дополнительного образования детей, заявления администрации. 

2.6. Быть официальным представительством и отражать реальное 

положение дел. 

 

3. Информационная структура сайта 

3.1. Информационный ресурс сайта формируется из общественно-

значимой информации для всех участников образовательного процесса, 

деловых партнеров и всех прочих заинтересованных лиц, в соответствии с 

уставной деятельностью ДДТ №2. 

3.2. Информационный ресурс сайта ДДТ №2 является открытым и 

общедоступным. Информация сайта излагается общеупотребительными 

словами, понятными широкой аудитории. 

3.3. Сайт ДДТ 2 является структурным компонентом единого 

информационного образовательного пространства Забайкальского края, 

связанным гиперссылками с другими информационными ресурсами 

образовательного пространства региона. 

3.4. Условия размещения ресурсов ограниченного доступа 

регулируются отдельными документами, размещение таких ресурсов 

допустимо только при наличии соответствующих организационных и 

программно-технических возможностей. 

 

4. Содержание 

4.1. Всѐ содержание сайта ДДТ №2 тематически разделяется на 

разделы. Положение описывает примерную структуру информации, конкретное 

содержание формируется в рабочем порядке. 

4.2. Основная информация (общая информация ДДТ №2 относительно 

постоянная во времени):  

 главная страница (титульный лист Сайта–страница, 

демонстрируемая посетителю при обращении к Сайту первой); 

 информация о сотрудниках ДДТ №2 (списки административного, 

педагогического персонала, списки     вакансий);  



 контактные данные ДДТ №2(адреса, телефоны);  

 прочая официальная информация (реквизиты, полное официальное 

наименование, данные об учредителях и вышестоящих организациях, 

официальная статистика, основные документы, включая Устав, лицензию, 

аккредитацию);  

 история ДДТ №2 (краткая историческая справка);  

 информацию о приѐме в ДДТ №2 (список объединений, правила 

зачисления, отчисления, исключения обучающихся;  

 информацию о досуговой деятельности;  

 разного рода публикации (материалы, которые необходимо довести 

до сведения посетителей или просто сделать доступными, в том числе 

заявления, статьи, методические разработки, проектные работы, публичные 

отчѐты);  

 информацию о достижениях ДДТ №2 в целом, отдельных педагогов 

ДДТ №2, обучающихся). 

4.3. Текущая информация (информация о текущих событиях, 

актуальная и представляющая интерес  течение небольшого промежутка 

времени). 

 новости (короткие сообщения на главной странице); 

 анонсы о конкурсах, викторинах, мероприятиях (с целью 

привлечения внимания к     мероприятию и стимулирования участия в нем);  

 результаты конкурсов, викторин, и других мероприятий (по мере 

поступления, но в кратчайшие сроки, публикация результатов с целью 

первоочередного информирования, в том числе публикация результатов 

обучения – промежуточной, итоговой аттестации обучающихся). 

4.4.     Сервисы обратной связи и общения: 

-   гостевая книга (раздел для отзывов и пожеланий);  

- на сайте размещается обязательная информация, регламентирующая еѐ 

деятельность: 

Документы длительного действия 

№ Наименов

ание раздела в 

меню сайта 

Содержание Сроки 

размещения 

Продолжи

тельность 

действия 

документа 

1

. 

Муницип

альная услуга  

Общая 

информация о 

МБУ ДО ДДТ 

Юридический адрес, 

телефон, факс e-mail, адрес 

сайта, ФИО директора, 

количество обучающихся, 

педагогический коллектив, 

посто

янно 

Меняется 

по мере 

необходимости 



№2 заслуги педколлектива и 

др. 

2

. 

Эмблема Положение о 

символике 

сентя

брь 

постоянно 

3

. 

Новости Материалы о 

событиях текущей жизни 

ДДТ №2, проводимой в 

ДДТ №2, мероприятиях, 

архивы новостей, 

объявления 

По 

мере 

необходимо

сти с 

указание 

даты 

размещения 

Через 

месяц после 

размещения 

переносятся в 

архив 

4

. 

Документ

ы 

регламентирую

щие 

деятельность 

ОУ 

Устав МБУ ДО ДДТ 

№2, изменения и 

дополнения к Уставу, 

Лицензия на право 

образовательной 

деятельности и др. 

После 

утверждени

я 

Меняется 

по мере 

необходимости 

5

. 

Локальны

е акты 

Приказы, 

инструкции, договоры, 

правила, положения, 

решения 

По 

мере 

необходимо

сти 

По мере 

необходимости 

переносятся в 

архив 

6

. 

Материал

ы по 

организации 

учебно-

воспитательног

о процесса 

Планы работы, 

расписание занятий, работа 

объединений 

По 

мере 

необходимо

сти 

По мере 

необходимости 

переносятся в 

архив 

7

. 

Порядок 

поступления в 

ДДТ №2 

Правила приѐма, 

перечень необходимых 

документов для зачисления 

в ДДТ №2, перечень 

документов для родителей 

необходимых для 

ознакомления 

посто

янно 

Меняется 

по мере 

необходимости 

8

. 

Положен

ие о сайте 

Положение, 

изменения, дополнения 

Посто

янно 

По мере 

необходимости 

9

. 

Публичн

ый отчѐт 

Констатирующая и 

аналитическая части 

Ежего

дно, 

январ

1 год 



ь 

1

0. 

Методиче

ская копилка 

Учебно-

методические материалы 

преподавателей, 

мультимедийные 

разработки занятий в 

творческих объединениях 

Не 

реже одного 

раза в месяц 

По мере 

необходимости 

переносятся в 

архив 

1

1. 

Структур

а управления 

ДДТ №2 

Схема посто

янно 

постоянно 

1

2. 

Карта 

сайта 

Содержание 

информации во всех 

разделах сайта и ссылки на 

все документы 

Разме

щаются по 

мере 

поступлени

я 

информаци

и 

По мере 

необходимости 

1

3 

Форум Обсуждения 

вопросов организации 

образовательного процесса 

всеми его участниками 

Разме

щается по 

мере 

поступлени

я 

информаци

и 

По мере 

необходимости 

1

4. 

Статисти

ка посещения 

Подсчѐт 

посещаемости web-caйта и 

его эффективности. 

Мониторинг результатов 

продвижения ресурса 

Разме

щаются по 

мере 

поступлени

я 

информаци

и 

По мере 

необходимости 

1

5 

Архив документооборот посто

янно 

постоянно 

1

6. 

Информа

ционно-

правовые 

документы 

Законы, 

постановления, приказы, 

положения 

Разме

щаются по 

мере 

поступлени

я 

информаци

Меняется 

по мере 

необходимости 



и 

На сайте могут быть размещены другие информационные ресурсы: 

- материалы об инновационной деятельности педагогического 

коллектива, опытах работы; 

- электронные каталоги информационных ресурсов ДДТ №2, подборки 

тематических материалов по направлениям ДДТ №2; 

- фотоальбом; 

- информация о обучающихся; 

На сайте не допускается размещение противоправной информации и 

информации не имеющей отношения к деятельности ДДТ №2. 

 

5. Администратор Сайта 

5.1. Администратор Сайта признается лицо, имеющее доступ к 

редактированию материалов Сайта в сети Интернет (обладающее 

соответствующими паролями). 

5.2. Администратор Сайта в своих действиях руководствуется здравым 

смыслом, Уставом ДДТ №2, настоящим Положением, соглашениями с 

провайдером и Законодательством РФ. 

5.3. Администратор Сайта несѐт персональную ответственность за 

совершение действий с использованием случаев вскрытия конверта с паролями. 

5.4. Администратор Сайта подчиняется директору ДДТ №2, который 

информируется обо всех проблемных ситуациях в сфере деятельности Сайта. 

Все спорные вопросы и вопросы ответственности Администратора Сайта 

решаются только с директором. 

5.5. Функции Администратора Сайта:  

 контроль за соблюдением настоящего Положения и иных норм;  

 признание и устранение нарушений;  

 обновление информации на Сайте;  

 организация сбора и обработки необходимой информации;  

 передача вопросов посетителей их адресатам и публикация ответов;  

 обработка электронных писем;  

 решение технических вопросов, а также всех попутных вопросов, 

возникающих в связи с Сайтом, возможно, передача их рассмотрение директора 

ДДТ №2;  

 подготовка проектов локальных нормативных актов (и  иных 

документов) в сфере своей компетенции, включая проекты Положения об 

официальном сайте ДДТ №2. 

 5.6.   Администратор Сайта обладает всеми полномочиями, 

необходимыми для осуществления вышеперечисленных функций, обладает 

правами полного управления Сайтом. 



5.7.     Решения и действия Администратора Сайта, предполагающие 

существенные изменения или затрагивающие чьи либо интересы, фиксируются 

в письменной форме. 

 5.8.   Администратор Сайта уполномочен отправлять от имени ДДТ №2 

по электронной почте, связанной с Сайтом, сообщения, переданные для данной 

цели директором, ответы на обращения посетителей и письма по вопросам 

своей компетенции. 

 

6. Организация разработки и функционирования сайта. 

6.1 Для  обеспечения разработки и функционирования сайта создается 

рабочая группа разработчиков сайта.  

6.2 В состав группы разработчиков сайта могут включаются: 

администрация, библиотекарь, методисты, педагоги, родители.  

6.3 Разработчики сайта обеспечивают качественное выполнение всех 

видов работ, непосредственно связанных с разработкой и функционированием 

сайта разработку и изменение дизайна и структуры, размещение новой, 

удаление устаревшей информации, публикацию информации, разработку новых 

веб-страниц, программно-техническую поддержку, реализацию политики 

разграничения доступа и обеспечение безопасности информационных ресурсов.  

6.4 Не допускается использование Сайта в целях, не связанных с его 

функциями, особенно если эти цели противоречат действующим нормам. В 

частности, не допускается использование ненормативной лексики и 

оскорблений в чей-либо адрес при использовании сервисов Сайта.  

6.5 ДДТ №2 является государственным образовательным учреждением, 

а сайт ДДТ   №2 является его «визитной карточкой», поэтому к Сайту, 

применены общепринятые моральные нормы. В частности, оформление Сайта 

должно быть классическим, содержание Сайта должно быть выражено деловым 

и публицистическим стилями классического русского языка, максимально 

грамотно, информация должна быть корректна, не содержать клеветы и 

оскорблений в чей-либо адрес, не должна касаться тем, не соответствующих 

тематики сайта или выходящих за пределы компетенции ДДТ №2, как-то 

политики, религии, личной жизни кого-либо, рекламы чего-либо и пр.  

6.6 Посетителям, Администратору Сайта и иным лицам, имеющим 

отношение к сайту, предписывается соблюдать указанные нормы по 

отношению к Сайту.  

6.7 Запрещены  любая информация  и любые  действия, 

препятствующие нормальному функционированию сайта в целом или 

отдельных его частей.  

6.8 Эффективность  Сайта  напрямую зависит  от актуальности, 

представленной на нем информации, поэтому всем сотрудникам ДДТ №2, 



ответственным за определѐнную часть деятельности ДДТ №2 предписывается 

своевременно и в полном объѐме представлять соответствующую информацию 

Администратору Сайта. Информация, необходимая для ответов на обращения 

посетителей, предоставляется ответственными сотрудниками в семидневный 

срок.  

6.9 Поощряется   предоставляется  любых  материалов  для  

публикации  на  Сайте,  но Администратор Сайта вправе отказать в публикации 

некоторых материалов без объяснения причин.  Основным критерием является 

соответствие содержания Положению и иным нормам. При публикации 

сохраняются все авторские права (выбор формы в соответствии с желанием 

автора).  

6.10 Положение об официальном сайте ДДТ №2 утверждается 

Педагогическим советом  и приказом директора. 

6.11 Администратор сайта обязан следить за соблюдением правил, не 

допускать нарушений и устранять уже допущенные кем-либо нарушения, а 

также выявлять нарушителей с целью призвать их к порядку.  

6.12 Ответственность за недостоверное несвоевременное или 

некачественное предоставление информации (в т.ч. с грамматическими или 

синтактическими ошибками) для размещения на Сайте несет ответственное 

лицо и Администратор Сайта.  

6.13 Ответственность за некачественное текущее сопровождение Сайта 

несѐт Администратор Сайта. Некачественное текущее сопровождение может 

выражаться:  

 в несвоевременном размещении предоставляемой информации;  

 в совершении действий, повлекших причинение вреда 

информационному ресурсу;  

 в невыполнении необходимых программно-технических мер по 

обеспечению целостности и доступности информационного ресурса.  

6.14 Ответственность за нарушение работоспособности и актуальности 

сайта вследствие реализованных некачественных концептуальных решений, 

отсутствия четкого порядка в работе лиц, на которых возложено 

предоставление информации, несут методисты МБУ ДО ДДТ №2. 

 

7. Контроль 

7.1 Контроль выполнения обязанностей лицами, ответственными за 

предоставление информации для размещения на сайте, возлагается на 

Администратора Сайта.  

7.2 Контроль  выполнения  обязанностей Администратором  

возлагается на  руководителя ДДТ №2, также как и общая координация работ 

по развитию Сайта и контроль выполнения обязанностей лицами, 

участвующими в процессе информационного наполнения, актуализации и 



программно-технического сопровождения Сайта, возлагается на руководителя 

ДДТ №2. 

 

 

 


