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ВИКОНАВЧИЙ КОМІТЕТ СЛАВУТИЦЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ 

ВІДДІЛ ОСВІТИ

(Система управління якістю сертифікована за міжнародним стандартом ISO 9001:2008)

Н А К А З

09.11.2012









№ 44
Про затвердження Положення
про офіційний веб-сайт 
міського методичного центру 

у глобальній інформаційній мережі Інтернет

Відповідно до Законів України "Про інформацію", "Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах", Указів Президента України від 31 липня 2000 року № 928/2000 "Про заходи щодо розвитку національної складової глобальної інформаційної мережі Інтернет та забезпечення широкого доступу до цієї мережі в Україні", від 13 січня 2011 року № 2939-VI "Про доступ до публічної інформації" та з метою забезпечення гласності, прозорості та відкритості у діяльності міського методичного центру відділу освіти виконавчого комітету Славутицької міської ради (далі – методцентр), надання громадянам і юридичним особам інформаційних послуг загального призначення через мережу Інтернет, реалізації громадянами права на вільний доступ до інформації про діяльність методцентру, 

Наказую:
1. Затвердити Положення про офіційний веб-сайт міського методичного центру відділу освіти виконавчого комітету Славутицької міської ради, що додається.
2. Затвердити доменне ім'я веб-сайту методцентру http://slavmmc.at.ua/ .
3. Призначити відповідальною  за  функціонування,  інформаційне наповнення, оновлення та науково-методичний супровід веб-сайту завідуючу методцентру Старовойтову А.О. 
4. Призначити адміністрацію веб-сайту у складі: 



Старовойтова А.О, завідувач методцентру;




Іванова Я.Є., методист методцентру;




Рудик О.Г., вчитель інформатики Славутицького ліцею.
5. Контроль за виконанням даного наказу залишаю за собою. 
Заступник міського голови,

завідуючий відділом освіти                                     О.Б. Линкевич  
Додаток до наказу 
до наказу № 44
від 09.11.2012
ПОЛОЖЕННЯ

про офіційний веб-сайт міського методичного центру відділу освіти виконавчого комітету Славутицької міської ради

I. Загальні положення

1.1. Це Положення розроблено відповідно до Конституції України, Законів України «Про освіту», «Про інформацію», «Про захист інформації в інформаційно-телекомунікаційних системах»,«Про авторське право і суміжні права», «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні», «Про звернення громадян», «Про доступ до публічної інформації», Указів Президента України від 31 червня 2000 року № 928/2000 «Про заходи щодо розвитку національної складової глобальної інформаційної мережі Інтернет та забезпечення широкого доступу до цієї мережі в Україні», визначає статус веб-сайту (далі – Веб-сайт) міського методичного центру відділу освіти виконавчого комітету Славутицької міської ради (далі – методцентр) http://slavmmc.at.ua/ як офіційного інформаційного ресурсу у мережі Інтернет та встановлює мету, завдання, структуру, регламент функціонування, порядок розміщення на ньому інформаційних матеріалів (далі – інформація).
1.2. Веб-сайт є офіційним джерелом інформації, яке забезпечує висвітлення діяльності методцентру, взаємообмін інформацією з учасниками навчально-виховного процесу, закладами та установами системи освіти, органами державної влади України, органами місцевого самоврядування, неурядовими організаціями та громадськістю з питань, пов'язаних з діяльністю методцентру. 
1.3. Веб-сайт є власністю методцентру. Права на змістовне наповнення Веб-сайту належать методцентру, окрім випадків, обумовлених в окремих угодах з авторами інформації. 
1.4. Веб-сайт функціонує відповідно до чинного законодавства та даного Положення. 
II. Мета і завдання Веб-сайту

2.1. Метою Веб-сайту є забезпечення офіційної інформації про методцентр в мережі Інтернет, оперативне та об'єктивне інформування громадськості про діяльність методцентру, функціонування в єдиному освітньому інформаційному просторі. 
2.2. Завдання Веб-сайту: 
· формування цілісного позитивного іміджу про методцентр;

· оперативне ознайомлення громадськості з різними аспектами та напрямами діяльності методцентру;

· систематичне інформування користувачів Веб-сайту про діяльність різних напрямів та галузей системи освіти; ознайомлення з нормативно-правовими актами, науково-методичними, практичними матеріалами з досвіду роботи; запровадження проектів, програм, акцій, конкурсів; інформаційний супровід дослідно-експериментальної роботи, інноваційної, моніторингової та міжнародної діяльності у системі освіти; презентація досягнень системи освіти міста в цілому та учасників навчально-виховного процесу зокрема;

· створення умов для інтерактивної взаємодії учасників навчально-виховного процесу, соціальних партнерів методцентру, громадських організацій та зацікавлених осіб на основі використання можливостей Інтернет;
· виявлення і підтримка перспективних інноваційних освітніх педагогічних проектів і ініціатив, здійснення обміну передовим педагогічним досвідом;
· підвищення ефективності діяльності, в т.ч. й професійної, учасників навчально-виховного процесу шляхом організації різних форм дистанційного навчання засобами Веб-сайту (форум, чат, вебінар, інтернет-конференція тощо);
· стимулювання творчої активності та самореалізації учасників навчально-виховного процесу.
ІІІ. Структура та дизайн Веб-сайту
3.1. Веб-сайт складається з таких основних розділів:

«Головна» - навігаційна сторінка, яка містить назви основних розділів (меню Веб-сайту), стрічку та календар новин, рубрикатор, опитування, чат, статистику ввідвідувань Веб-сайту, пошук інформації на Веб-сайті, посилання та банери на інші веб-ресурси, веб-сторінки Веб-сайту, рядок, що біжить;
«Про центр» - загальна інформація про методцентр та офіційний Веб-сайт  (візитка, інтернет-проект slavmmc.at.ua), кадри, положення, видавничу діяльність центру, публікації працівників методцентру;
«Освітня система міста» - загальна інформація про заклади та установи освітньої системи міста з посиланням на їхні офіційні  веб-ресурси;
«План роботи центру» - річний та помісячні плани роботи методцентру на поточний навчальний рік;
«Нормативно-правова база» - нормативні-правові акти, що визна​чають діяльність освітньої галузі в цілому та освітньої системи міста зокрема;

«Методична служба» - загальна інформація щодо структури методичної роботи, атестації та курсової перепідготовки педагогічних працівників; робота конференції працівників освіти міста, міських методичних об'єднань педагогічних працівників міста, творчих груп та інших групових форм методичної роботи; діяльність науково-методичної ради, «Школи заступника», методичних кабінетів (служб) закладів освіти, міжнародного освітнього проекту «Лідери освітніх ініціатив», впровадження профільного навчання, дослідно-експериментальна робота, інноваційна, моніторингова та міжнародна діяльність; 
«Дошкільна освіта» - загальна інформація з актуальних питань функціонування дошкільної освіти в місті, науково-методичні, практичні матеріали, конспекти занять для працівників дошкільних закладів; діяльність «Школи молодого педагога ДНЗ»;

«Початкова освіта» - загальна інформація з актуальних питань функціонування початкової освіти в місті, науково-методичні, практичні матеріали, конспекти занять для вчителів початкових класів;

«Загальна середня освіта» - загальна інформація з актуальних питань, науково-методичні, практичні матеріали, конспекти занять щодо функціонування освітніх галузей «Мови і літератури» (українська мова, українська література, іноземна мова, російська мова, інтегрований курс «Література», світова література); «Суспільствознавство» (історія України, Всесвітня література, правознавство, «Людина і світ», економіка, етика); «Естетична культура» (музичне мистецтво, образотворче мистецтво, художня культура); «Математика» (математика, алгебра, геометрія); «Природознавство» (природознавство, біологія, географія, фізика, хімія); «Технології» (інформатика, трудове навчання, технології); «Здоров’я і фізична культура» (основи здоров’я, фізична культура, захист Вітчизни); 
«Позашкільна освіта» - загальна інформація з актуальних питань функціонування позашкільної освіти в місті, науково-методичні, практичні матеріали, конспекти занять для педагогів позашкільних закладів; 
«Виховна робота» - загальна інформація з актуальних питань виховної роботи в закладах освіти міста; 
«Обдарована дитина» - загальна інформація щодо організації роботи з обдарованими дітьми, олімпіад, конкурсів, турнірів, ігор для учнів та вихованців закладів освіти; ознайомлення зі зразками творчих робіт учнів; робота конференції учнів «Славутич – погляд у майбутнє»; 

«Бібліотечно-бібліографічна освіта» - загальна інформація з актуальних питань бібліотечно-бібліографічної освіти; науково-методичні, практичні матеріали, конспекти, нормативні документи, методичні заходи та конкурси для бібліотекарів закладів освіти міста; рекомендаційні списки джерел інформації, бібліографія публікацій у періодичних виданнях;
«Психологічна служба» - загальна інформація з актуальних питань діяльності психологічної служби, науково-методичні, практичні матеріали, конспекти, нормативні документи, методичні заходи та конкурси на допомогу практичним психологам, соціальним педагогам;

«Інформує ПМПК» - загальна інформація з актуальних питань, науково-методичні, практичні матеріали, нормативні документи для вчителів індивідуального навчання, фахівців корекційної педагогіки та інклюзивного навчання; діяльність міської психолого-медико-педагогічної консультації; інформація для батьків дітей з особливими освітніми потребами; 

«Щоденник для батьків» - матеріали, практичні поради, консультації,  гіперпосилання на інші веб-ресурси для батьків; 

«Виставка ППД «Освіта Славутича» - положення, каталоги, переліки, покажчики, зразки, пам'ятки та методичні рекомендації загальноміської щорічної традиційної виставки передового педагогічного досвіду «Освіта Славутича»; 
«Запрошуємо на урок» - тематичний розділ загальноміського форуму «Запрошуємо на урок», де розміщено положення форуму, список учасників та повні текти проведених відкритих уроків; посилання на форум сайту для інтернет-обговорення проведених уроків. 

«Медіатека ППД» - перелік повних текстів передового педагогічного досвіду освітян Славутича, електронних документів, посібників, наявних у медіатеці передового педагогічного досвіду методцентру; представлено електронний банк даних щодо роботи методичних служб закладів освіти та методцентру з вивчення, апробації та узагальнення матеріалів передового педагогічного досвіду педагогів міста;  

«Конспекти» - повні тексти конспектів уроків (занять) за освітніми галузями;
«Програма «Intel® «Навчання для майбутнього» - актуальна інформація про  програму «Intel® «Навчання для майбутнього», матеріали для учасників програми, зразки навчальних проектів, положенняпро організацію навчання педагогічних і управлінських кадрів  закладів освіти Київської області за програмою Intel® «Навчання для майбутнього»; 

«Фахові конкурси» - актуальна інформація, нормативно-правова база Всеукраїнських, обласних, міських конкурсів для педагогічних працівників; 
«Ми пишаємося» - перелік та посилання на фотографії освітян міста, які мають відзнаки Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України, яким присвоєні педагогічні звання;

«Славутич – наш дім» - інформація про історію створення, соціально-побутову інфраструктура, населення, міську атрибутику, міського голову Славутича; методичні рекомендації, бібліографія, масові заходи, присвячені 25 – річному ювілею міста; 

«Каталог сайтів» - посилання на освітні інформаційно-аналітичні ресурси в мережі Інтернет (офіційні веб-сайти установ України, бібліотеки нормативних актів, інформаційні сайти на допомогу педагогам різних спеціальностей, веб-сайти видавництв України); 

«Фотоальбоми» - фотографії заходів та подій для вільного завантаження відвідувачами Веб-сайту.

«Форум» - тематичне спілкування, для обговорення певних подій, заходів, напрямків роботи методцентру. 

«Мапа сайту» - інформація, яка є аналогічною розділу "Меню сайту". Використовується як елемент навігації. У мапі сайту представлений повний перелік розділів і всіх сторінок, що є на Веб-сайті;

«Віртуальна приймальня» - сторінка для зворотного зв’язку адміністрації Веб-сайту з відвідувачами сайту;
верхня навігація, де розміщено розділи «Про нас», «План роботи», «Курси», «Конспекти», «Батькам», «Мапа сайту», «Форум», «Фотогалерея», «Заклади освіти», «Приймальня», містить необхідну актуальну інформацію та для здійснює швидку навігацію до найбільш запитуваних розділів Веб-сайту.  
3.2. Матеріали, що складають інформаційне наповнення Веб-сайту, за своїм характером розподілені на три категорії:

· статичні - які зберігають свою актуальність протягом великого часу;
· динамічні - актуальність яких зберігається протягом обмеженого часу, у зв'язку з чим вони повинні періодично оновлюватись;
· потокові - які втрачають актуальність свого змісту протягом короткого проміжку часу.

3.3. До статичних матеріалів належить інформація, розміщена у розділах: «Про центр», «Освітня система міста», «Нормативно-правова база», «Ми пишаємося», «Славутич – наш дім», «Каталог сайтів», «Мапа сайту». 
3.4. До динамічних матеріалів належить інформація, розміщена у розділах:  «План роботи центру», «Методична служба», «Дошкільна освіта», «Початкова освіта», «Загальна середня освіта», «Виховна робота», «Позашкільна освіта», «Обдарована дитина», «Бібліотечно-бібліографічна освіта», «Психологічна служба», «Інформує ПМПК», «Щоденник для батьків», «Виставка ППД «Освіта Славутича», «Запрошуємо на урок», «Медіатека ППД», «Конспекти», «Програма «Intel® «Навчання для майбутнього», «Фахові конкурси», «Фотоальбоми».
3.5. До потокових матеріалів належить інформація, розміщена у розділах: «Головна», «Форум», «Віртуальна приймальня».  
3.6. Дизайн Веб-сайту методцентру має такі складові:

· шапка, що містить назву «Славутицький міський методичний центр»;

· логотип Веб-сайту складається із скороченої назви методцентру у спеціаль​ному оформленні, що має вигляд емблеми;

· кольорова схема Веб-сайту, що складається з основних кольорів – синього, блакит​но​го, сірого та  білого.

3.7. Основний шрифт Веб-сайту – Verdana 10. У випадку обґрунтованої пропозиції адміністраторів Веб-сайту може бути використано інший шрифт.
3.8. Оформлення Веб-сайту складається з лівої навігації, де розміщено меню основних розділів та верхньої навігації, що містить банери найбільш запитуваних розділів Веб-сайту. 
3.9. Дизайн та структура Веб-сайту у разі потреби можуть змінюватись без внесення змін до даного Положення. 
3.10. Основна мова Веб-сайту - українська, можливий переклад Веб-сайту іншими мовами.
3.11. Організація розміщення інформації на Веб-сайті має ієрархічну структуру, що передбачає створення декількох рівнів даних у розділах Веб-сайту (на веб-сторінках). У середині веб-сторінок допускаються впорядковані або окремі перехресні посилання на довільні ієрархії в залежності від тематичного зв'язку між даними. Такий взаємозв'язок становить гіперструк​туру сайту і забезпечує максимальну прозорість його структури.
3.12. Веб-сайт може розміщувати індивідуальні веб-сторінки (персональні веб-сайти, блоги) секторів та заходів (проектів, конкурсів, акцій), що проводяться методцентром. У такому випадку доступ до них здійснюється з тематичних сторінок Веб-сайту. 
IV. Організаційне забезпечення та функціонування Веб-сайту
4.1. Інформаційний ресурс Веб-сайту є відкритим і загальнодоступним.
4.2. Користувачем Веб-сайту може бути будь-яка особа, яка має технічні можливості виходу до мережі Інтернет.
4.3. Зареєстрованим користувачем Веб-сайту може бути особа, яка має технічні можливості виходу до мережі Інтернет та пройшла процедуру реєстрації на безкоштовному хостингу Юкоз. 
4.4. Організаційне забезпечення та функціонування Веб-сайту покладає​ть​ся на адміністрацію Веб-сайту.
4.5. Адміністрація Веб-сайту: 

· збирає та узагальнює інформацію, що надається для розміщення на Веб-сайті; 
· забезпечує своєчасне розміщення отриманої інформації, перевірку розміщених в документі всіх електронних посилань;
· проводить моніторинг статистики відвідування Веб-сайту;
· забезпечує роботу сторінки «Віртуальна приймальня», а саме, надсилає звернення до секторів методцентру, збирає та узагальнює відповіді на звернення відвідувачів Веб-сайту та розміщує дану інформацію на Веб-сайті; 
· вирішує  поточні питання, пов'язані з оновленням інформації на Веб-сайті;
· розглядає пропозиції щодо зміни структури та дизайну Веб-сайту;
· готує пропозиції щодо внесення змін до даного Положення;
· забезпечує функціонування всіх підсистем Веб-сайту за адресою http://slavmmc.at.ua/ ;
· вносить у разі потреби поточні зміни до стилістичного вирішення окремих елементів дизайну Веб-сайту; 
· забезпечує захист Веб-сайту від несанкціонованого втручання;
· впроваджує  нові досягнення у галузі інформаційних технологій на Веб-сайті
· не несе відповідальності за зміст коментарів відвідувачів сайту, але залишає за собою право редагувати їх у випадку порушення загальнолюдської етики та моралі;

· не несе відповідальності перед авторами і третіми особами за можливе розміщення матеріалів Веб-сайту на інших інтернет-ресурсах в результаті їх копіювання.

4.6. Суперечності стосовно функціонування, інформаційного наповнення та оновлення Веб-сайту розглядаються завідувачем методцентру за участю працівників методцентру.
4.7. Джерелами фінансування Веб-сайту є кошти засновників, спонсорські, благодійні та інші кошти, не заборонені чинним законодавством.
4.8. При підготовці інформації для розміщення на Веб-сайті, адміністрація Веб-сайту зобов’язана забезпечити виконання вимог Законів України «Про захист персональних даних», «Про авторське право і суміжні права», «Про суспільну мораль».
4.9. Адміністрація Веб-сайту зобов’язана збирати письмові погодження учасників навчально-виховного процесу, які надають право розробникам публікувати персональні дані на Веб-сайті.
4.10. Відомості про суб’єкт персональних даних можуть бути вилучені в будь-який час із загальнодоступних джерел персональних даних на вимогу суб’єкта персональних даних чи його законних представників.
4.11. Інформація висвітлена на сайті повинна відповідати критеріями зазначеним в Законі України «Про суспільну мораль». 

V. Порядок інформаційного наповнення Веб-сайту
5.1. Інформація для розміщення на Веб-сайті готується:
· завідувачем та методистами кожного сектору методцентру і подається до адміністрації Веб-сайту; 
· зацікавленими  особами, які надсилають її на офіційну електронну скриньку методцентру metodslavutich@yandex.ru . 
5.2. За достовірність, якість та зміст інформації відповідає особа, яка подає інформацію, та адміністрація Веб-сайту. 

5.3. Авторське право на розміщені на Веб-сайті матеріали зберігається за їх авторами.
5.4. Інформація обов’язково подається в електронному вигляді і повинна відповідати таким вимогам:

· документи, що містять переважно текстові дані – у форматі Microsoft Word, шрифт Verdana, розмір 10;

· документи, що містять переважно табличні дані або ділову графіку – у форматі Microsoft Excel;

· ілюстративний графічний матеріал – графічні файли у форматі JPG;
· презентації – у форматі Microsoft PowerPoint. 

· повні тексти (конспекти, консультації, методичні рекомендації тощо), які розміщуються для вільного завантаження, подаються у форматі Microsoft Word, шрифт Times New Roman, розмір 14 у вигляді архівованої папки з файлами. Назва папки повинна містити прізвище, ім’я та по батькові автора матеріалу.
5.5. Інформація повинна відповідати офіційно-діловому, публіцистичному або науковому стилю мовлення та містити список використаних джерел інформації та/або посилання на використані веб-ресурси. 

5.6. Інформація не повинна містити:

· ненормативну лексику;

· відомостей, що порушують конституційні права людини і громадянина;

· розголошення державної та комерційної таємниці.
5.7. Інформація, яка не відповідає вимогам, зазначеним у пунктах 5.4., 5.5., 5.6. цього розділу Положення, повертається на доопрацювання розроб​ни​ку.
5.8. Розміщення на Веб-сайті рекламних та інших матеріалів юридичних та фізичних осіб здійснюється в установленому порядку шляхом укладання відповідних угод. 
5.9. Адміністрація Веб-сайту має право вилучити вже розміщений на сайті матеріал, якщо з'ясується, що в процесі його публікації були порушені чиїсь права або ж загальноприйняті норми етики. 
5.10. На Веб-сайті не допускається розміщення протиправної інформації, інформації, що не має відношення до діяльності методцентру і освітньої галузі або розпалює міжнаціональну ворожнечу та закликає до насильства. 

VІ. Регламент функціонування Веб-сайту 
6.1. Періодичність оновлення інформації основних та нових рубрик, тер​мін висвітлення інформації визначає адміністрація Веб-сайту за узгодженням з завідувачем методцентру, методистами кожного сектору методцентру.
6.2. За рубриками встановлюється періодичність поновлення: 

· інформація у статичних розділах – за  необхідністю щорічно;

· інформація у динамічних розділах  – щомісячно;

· інформація у потокових розділах – щоденно; 

6.3. За своєчасність подання, зміст, оновлення інформації відповідає кожен окремий сектор методцентру відповідно рубрикатору на головній сторінці Веб-сайту: 

· завідувач міського методичного центру – основні розділи «План роботи центру», «Методична служба», «Обдарована дитина», «Виставка ППД «Освіта Славутича», «Запрошуємо на урок», «Фахові конкурси»; 

· сектор дошкільної освіти – основний розділ «Дошкільна освіта», інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;

· сектор початкової освіти – основний розділ «Початкова освіта», інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;

· сектор  філологічної  освіти – основний розділ «Загальна середня освіта» (освітня галузь «Мови і літератури» (українська мова, українська література, іноземна мова, російська мова, інтегрований курс «Література», світова література), інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;

· сектор роботи з позашкільними закладами та виховної роботи в закладах освіти – основні розділи «Виховна робота», «Позашкільна освіта», інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;

· сектор соціально-психологічної роботи, психолого-медико-педагогічна консультація – основні розділи «Психологічна служба», «Інформує ПМПК», інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;

· сектор бібліотечно-бібліографічної роботи – основний розділ «Бібліотечно-бібліографічна освіта», інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;
· сектор естетичного циклу знань та фізичної культури – основні розділи «Загальна середня освіта» («Естетична культура» (музичне мистецтво, образотворче мистецтво, художня культура), «Технології» (трудове навчання, технології); «Здоров’я і фізична культура» (основи здоров’я, фізична культура, захист Вітчизни), інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;
· сектор природничих наук – основний розділ  «Загальна середня освіта» («Природознавство» (природознавство, біологія, географія, хімія), інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;
· сектор суспільних наук – основні розділи  «Загальна середня освіта» («Суспільствознавство» (історія України, Всесвітня література, правознавство, «Людина і світ», економіка, етика), інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;
· сектор фізико-математичних наук та інформатики – основні розділи «Загальна середня освіта» («Математика» (математика, алгебра, геометрія), «Природознавство» (фізика), Технології» (інформатика), інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту;
· координація програми «Intel®Навчання для майбутнього» - основний    розділ «Програма Intel®Навчання для майбутнього», інші – за окремим дорученням адміністрації Веб-сайту. 
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