ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“РОССИЙСКАЯ ПРАВОВАЯ АКАДЕМИЯ

МИНИСТЕРСТВА ЮСТИЦИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ”
(РПА Минюста России)
П Р И К А З

«11» августа 2009 г.                                                                №  314  

Москва

Об утверждении «Положения об официальном интернет-сайте Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская правовая академия Министерства юстиции Российской Федерации»

В целях обеспечения качества и актуальности информации  официального сайта Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская правовая академия Министерства юстиции Российской Федерации» (далее–Академия) 
п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Положение об официальном интернет-сайте Академии (приложение 1).

2. Считать утратившим силу приказ Академии от 17.06.2008 № 228 «Об утверждении Положения о порядке представления и размещения информации на интернет-сайте Российской правовой академии».

3. Начальнику отдела делопроизводства и архивной работы                (Г. Н. Доронин) настоящий приказ довести до сведения проректоров, руководителей структурных и обособленных подразделений (филиалов) Академии.
4. Проректорам, руководителям структурных и обособленных подразделений (филиалов) Академии по получении приказа ознакомить с ним подчиненных.

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Ректор                                                                      С. И. Герасимов
Приложение  1 к приказу № 314 
от  11 августа 2009 г.   

ПОЛОЖЕНИЕ

об официальном интернет-сайте Государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская правовая академия Министерства юстиции Российской Федерации»
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок формирования, контроля качества, а также актуальности информации, размещенной на  официальном интернет-сайте государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Российская правовая академия Министерства юстиции Российской Федерации» (далее – Академия) www.rpa-mu.ru (далее – сайт Академии), разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании», Федеральным законом от 22.08.1996 № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании», Уставом Академии, иными нормативными актами Академии по организации и методическому обеспечению учебного процесса.
1.2. Данное Положение является обязательным для применения структурными подразделениями Академии и типовым для обособленных подразделений (филиалов) Академии. Каждое обособленное подразделение (филиал) Академии создает сайт филиала, несет ответственность за его формирование,  осуществляет контроль качества и актуальности информации, размещенной на  сайте. 
1.3. Основными целями формирования сайта Академии являются:
· представление Академии в сети Интернет;

· обеспечение и координация деятельности подразделений Академии;

· предоставление пользователям необходимой информации о работе подразделений Академии.

1.4. В соответствии с поставленными целями на сайте Академии должна быть размещена следующая информация:
· общая информация об Академии;

· информация об учебной, научной, воспитательной работе;

· сведения о структурных и обособленных  подразделениях Академии;

· сведения о мероприятиях, проводимых Академией;
· иная информация, представляющая законный интерес для преподавателей,  студентов, абитуриентов, иных граждан.
1.5. Целями  контроля качества и актуальности информации, размещенной на  сайте Академии, являются:
· обеспечение высокого качества информации, размещаемой на сайте Академии впервые;
· обеспечение высокого качества и поддержание надлежащего уровня актуальности  информации, размещенной на сайте Академии.
1.6. В зависимости от поставленных целей контроль качества и актуальности  информации сайта Академии подразделяется на два вида:
· контроль качества информации  сайта Академии;
· контроль  актуальности информации, размещенной на сайте Академии.
1.7. Основные задачи контроля качества информации следующие:
· определение целесообразности размещения или изменения на сайте Академии информации, представляемой структурными и обособленными подразделениями Академии;
· обеспечение достоверности информации, размещаемой на сайте Академии;
· выявление и устранение внутренних противоречий в структуре и содержании размещаемой (изменяемой) информации;
· выявление и устранение противоречий между информацией, размещаемой на сайте Академии впервые,  и информацией уже размещенной;
·  размещение (изменение) материалов, написанных с соблюдением норм русского языка.


1.8. Основные задачи контроля актуальности информации  следующие:


· обеспечение актуальности  информации, впервые размещаемой на сайте Академии;
· выявление на сайте Академии информации, утратившей актуальность;  
· своевременное изменение статуса информации, утратившей актуальность, в том числе перемещение  информации в другие разделы сайта Академии, архив сайта Академии, снятие с сайта Академии.   
1.9. Основные задачи контроля качества и актуальности  информации  реализуются работниками Академии, уполномоченными осуществлять функции по контролю качества и актуальности информации  сайта Академии.
1.10. Функции по контролю качества и актуальности информации  сайта Академии уполномочены осуществлять:
· начальник Управления организационно-методического обеспечения учебного процесса (далее‑Управление);
· начальник отдела информатизации и программного обеспечения учебного процесса;
· руководители структурных подразделений Академии, иные должностные лица Академии,   ответственные за обеспечение качества и поддержание актуальности отдельных разделов и подразделов сайта Академии;
· администратор сайта Академии;
· редактор сайта Академии.
1.11. Администратор сайта Академии и редактор сайта Академии назначаются приказом ректора Академии по представлению начальника Управления. 
1.12. Руководители структурных и обособленных подразделений Академии, иные должностные лица Академии,  ответственные за обеспечение качества и поддержание актуальности отдельных  разделов и подразделов сайта Академии, определяются Картой сайта Академии, утверждаемой ректором.
1.13. Администратор сайта Академии в рамках функции по контролю качества и актуальности информации, размещенной на сайте Академии, осуществляет непрерывное наблюдение (мониторинг) за состоянием всех разделов и подразделов сайта Академии. О выявленных дефектах информации, размещенной на сайте Академии, администратор сайта Академии делает отметки в соответствующем разделе Журнала контроля качества и актуальности информации, размещенной на сайте Академии (приложение 2), и незамедлительно сообщает о них начальнику Управления.

1.14. Начальник отдела информатизации и программного обеспечения учебного процесса в рамках функции по контролю качества и актуальности  информации сайта Академии:

· осуществляет ежедневные проверки состояния всех разделов и подразделов сайта Академии;

· проводит совместно с редактором сайта Академии оценку информации, представляемой руководителями структурных и обособленных подразделений Академии, иными должностными лицами Академии, ответственными  за обеспечение качества и поддержание актуальности отдельных  разделов и подразделов сайта Академии;

· заносит в соответствующий раздел Журнала контроля качества и актуальности информации, размещенной на сайте Академии, результаты  проверок состояния информации, размещенной на сайте Академии, а также оценки информации, представленной к размещению,  и незамедлительно сообщает  о  них начальнику Управления;

· совместно с администратором сайта Академии разрабатывает меры по совершенствованию сайта Академии и сообщает о них начальнику Управления;

· осуществляет  контроль деятельности администратора сайта Академии. 

1.15. Руководители структурных подразделений Академии, иные должностные лица Академии,  ответственные  за обеспечение качества и поддержание актуальности  отдельных  разделов и подразделов сайта Академии, в рамках функции по контролю качества и актуальности информации сайта Академии: 
· осуществляют систематические проверки актуальности информации закрепленных разделов и подразделов сайтов Академии;
· проводят оценку качества информации, подготовленной к размещению в закрепленные разделы и подразделы сайта Академии;

· направляют начальнику Управления служебные записки с предложениями об устранении дефектов информации в закрепленных разделах и подразделах сайта Академии.

1.16. Начальник Управления в рамках функции по контролю качества и актуальности  информации, размещенной на сайте Академии:
· осуществляет ежедневные проверки состояния всех разделов и подразделов сайта Академии;
· координирует и контролирует деятельность начальника отдела информатизации и программного обеспечения учебного процесса,  администратора и редактора сайта Академии, руководителей  структурных подразделений Академии, иных  должностных  лиц Академии, ответственных  за обеспечение качества и поддержание актуальности отдельных  разделов и подразделов сайта Академии;
· проводит оценку качества и актуальности информации, представляемой к размещению на сайт Академии;
· заносит в Журнал контроля качества и актуальности информации, размещенной на сайте Академии, поручения администратору сайту Академии о размещении, снятии и изменении статуса информации обязательные для исполнения;
· направляет  служебные записки об устранении дефектов информации  сайта Академии руководителям структурных подразделений Академии, иным должностным лицам Академии,  ответственным  за обеспечение качества и поддержание актуальности отдельных  разделов и подразделов сайта Академии.

2. Информация, подлежащая обязательному размещению
 на сайте Академии

2.1. Общая информация об Академии:
· название, юридический адрес;
· структура Академии (руководство Академии, факультеты, кафедры,  структурные учебные  подразделения, филиалы Академии);
· информация контактного характера о руководстве Академии          (Ф. И. О., ученые степени и звания ректора, проректоров, электронные адреса, почтовые адреса, телефоны);

· статья об Академии рекламного характера;
· символика Академии;
· информация об основной деятельности Академии (сведения о лицензиях, свидетельстве о государственной аккредитации, реализуемых образовательных программах и т. п.);
· информация, необходимая для договорной работы Академии (банковские реквизиты и т. п.);

· нормативные правовые акты.

2.2. Информация о работе Ученого совета Академии (новости очередного заседания, основные решения);
2.3. Информация о кафедрах:
· контактная информация (название, Ф. И. О., ученые степени и звания заведующих кафедрами, электронные адреса, телефоны);

· статья о кафедре (история, основные направления научной деятельности);

· сведения о профессорско-преподавательском составе кафедры.

2.4. Информация о юридическом факультете и факультете правоведения:

· контактная информация (название, Ф. И. О., ученые степени и звания декана, заместителей декана, электронные адреса, почтовые адреса, телефоны);
· статья о факультете (история, основные направления подготовки студентов, выдающиеся выпускники).

2.5. Информация о факультете повышения квалификации:

· контактная информация (название, Ф. И. О., ученая степень и звание декана, электронный адрес, почтовый адрес, телефон);
· статья о факультете (история, основные направления профессиональной подготовки и переподготовки слушателей).

2.6. Информация о факультете послевузовского профессионального образования (аспирантура  и докторантура): 

· контактная информация (название, Ф. И. О., ученая степень и звание декана, электронный адрес, почтовый адрес, телефон);
· статья о факультете (история, основные направления деятельности).

2.7. Информация о филиалах Академии:
· контактная информация (название, почтовый адрес, телефон, электронный адрес и адрес интернет-сайта Академии);

· сведения о руководителе филиала;

· документы, подтверждающие право филиала на осуществление образовательной деятельности;

· структура филиала.
2.8. Информация об Управлении:
· контактная информация (название, Ф. И. О., должности и ученые звания руководителей отделов Управления, электронные адреса, почтовые адреса, телефоны);

· структура;
· основные функции.

2.9. Информация о библиотеке Академии:
· контактная информация (Ф. И. О, должность и ученое звание руководителя, электронный адрес, почтовый адрес, телефон);
· график работы;
· электронный каталог.
2.10. Информация для обучающихся:
· локальные нормативные акты, регламентирующие процесс обучения;

· расписания  занятий;

· учебно-методические материалы;

· сведения о конкурсах и олимпиадах (условия участия, результаты).

2.11. Информация для абитуриентов:
· правила приема в Академию;

· сведения о планах приема;
· сведения о размере оплаты;

· - информация, представляемая в ходе работы приемной комиссии.

2.12. Информация о научных, учебных и внеучебных мероприятиях, проводимых в Академии.
2.13. Информация о работе диссертационных советов Академии.
2.14. Информация о Научно-исследовательском институте Академии:
· контактная информация (Ф. И. О., должность и ученое звание руководителя, электронный адрес, почтовый адрес, телефон).
2.15. Информация о редакционно-издательском отделе:
· контактная информация (Ф. И. О., должность и ученое звание руководителя; электронный адрес, почтовый адрес, телефон);

· информация о периодических, научных и учебных изданиях Академии.

2.16. Информация об отделе международных связей.

2.17. Информация об отделе по воспитательной работе.

2.18. Информация о Центре довузовской подготовки.
2.19. Информация о центрах юридической помощи населению.
3. Информация, рекомендуемая к размещению  на  сайте Академии

3.1. Информация об учебной деятельности Академии:
· справочная информация для студентов;

· учебно-методические комплексы;

· новости, объявления.
3.2. Информация о научной деятельности Академии:

· календарный план мероприятий;

· тезисы докладов участников конференций, итоговые документы;

· наиболее важные достижения в научной сфере;

· сотрудничество, участие в проектах;
· новости, объявления.

3.3. Информация о внеучебной работе в Академии:
· информация о старостате и его деятельности (Ф. И. О. председателя старостата и старост групп, календарный план мероприятий, отчеты о проведенных мероприятиях и т. д.);

· сведения о студенческом совете (Ф. И. О. председателя и членов студенческого совета, календарный план мероприятий, отчеты о проведенных мероприятиях и т. д.);
· справочная информация;
· новости, объявления.
3.4. Информация кафедр Академии:
· наиболее важные достижения кафедры;

· сотрудничество и участие в научных мероприятиях.

3.5. Информация учебных и научно-исследовательских подразделений Академии:
· справочная информация;

· образцы документов;
· объявления.
3.6. Информация об общеакадемических службах Академии:
· справочная информация о направлениях работы;

· образцы документов;
· объявления.
4. Общий порядок осуществления 
функций по контролю качества  
и актуальности информации, размещенной на сайте Академии
4.1. Информация, требующая размещения или изменения на сайте Академии, представляется  для оценки качества и актуальности начальнику  Управления в форме служебной записки руководителя структурного подразделения Академии или иного должностного лица, ответственного за обеспечение качества и поддержание актуальности   отдельного раздела  или  подраздела  сайта Академии.                                               


4.2. Служебная записка руководителя структурного подразделения Академии или иного должностного лица Академии  о размещении (изменении)  информации на сайте Академии  должна быть подготовлена в рамках его компетенции, относиться к закрепленному за ним разделу или подразделу сайта Академии, а также быть  достоверной, своевременной, написанной с соблюдением норм русского языка.
4.3. Служебная записка о размещении (изменении)  информации на сайте Академии представляется  на бумажных носителях и в электронном виде в форматах rtf, doc, html, xls, pdf.  Графические документы представляются в электронном формате с разрешением не менее 300 dpi. В служебной записке о размещении (изменении)  информации на сайте Академии обязательно указываются: раздел  и подраздел сайта Академии, в котором предлагается разместить или изменить информацию;  предлагаемый срок размещения  или изменения информации, предложение об изменении статуса информации; предлагаемый срок изменения статуса информации; отметка о необходимости уведомления о размещении информации с указанием контактной информации. 
4.4. Служебная записка о размещении (изменении) информации на сайте Академии, не соответствующая  требованиям,  установленным п. 4.3 настоящего Положения, возвращается начальником Управления  разработчику вместе с прилагаемыми материалами для доработки.

4.5. На основании служебной записки о размещении информации на сайте Академии начальник Управления дает поручение редактору сайта Академии и начальнику отдела информатизации и программного обеспечения учебного процесса о подготовке представления ректору Академии о размещении информации на сайте Академии (приложение  3). Представление  о  размещении информации на сайте Академии, утвержденное ректором Академии, регистрируется администратором сайта Академии в Журнале администратора сайта Академии  (приложение  4), а прилагаемая информация незамедлительно размещается на сайте Академии.  
4.6. На основании служебной записки об изменении информации, размещенной на сайте Академии, но  утратившей актуальность, а также по фактам контроля качества и оценки актуальности информации, размещенной на сайте Академии, начальник Управления вправе дать поручение  администратору сайта Академии об изменении статуса информации, если иной порядок не установлен ректором Академии. Поручение  администратору сайта Академии об изменении информации на сайте Академии должно быть зафиксировано в  соответствующем разделе Журнала контроля качества и актуальности  информации, размещенной на сайте Академии. 

4.7. Представление о  размещении информации, размещенной на сайте Академии, утвержденное ректором, а также поручения начальника Управления, оформленные надлежащим образом, являются для администратора сайта Академии основанием для размещения (изменения) информации на сайте Академии. 
4.8. Санкционированная информация должна быть размещена  (изменена) на сайте Академии в течение двух рабочих дней с момента получения представления о размещении информации на сайте Академии, утвержденного ректором, или внесения поручения начальника Управления  в Журнал контроля качества и актуальности информации, размещенной на сайте Академии, если ректором Академии не установлен иной порядок размещения (изменения) информации. 

5. Особенности контроля качества                                                                и актуальности отдельных видов информации,                                      размещаемых (изменяемых) на сайте Академии
5.1. Нормативные и иные приказы Академии размещаются (изменяются) на  сайте Академии с  обязательной отметкой о регистрации   на основании приказа  ректора либо на основании служебной  записки начальника отдела делопроизводства и архивной работы,  отвечающей требованиям, установленным п. 4.2–4.4 настоящего Положения. Ответственность за оценку качества  и поддержание  актуальности  приказов Академии, размещаемых  на сайте Академии, несут разработчики  таких приказов.

5.2. Информация, связанная с деятельностью приемной комиссии, размещается (изменяется)  на сайте Академии администратором сайта Академии на основании  поручений должностных лиц, определенных распоряжением секретаря приемной комиссии. Поручения должностных лиц приемной комиссии о размещении (изменении) информации, связанной с деятельностью приемной комиссии, являются обязательными, если они занесены в соответствующий раздел Журнала контроля качества и актуальности  информации сайта Академии. 

5.3. Информация, связанная с деятельностью Ученого совета Академии, Методического совета Академии и  диссертационных советов Академии, размещается  на сайте Академии на основании служебной записки  секретаря соответствующего совета, отвечающей требованиям, установленным  п. 4.2–4.4 настоящего Положения. 
5.4. Обязанность по наполняемости разделов и подразделов сайта Академии информацией на иностранном языке возлагается на структурные подразделения  и должностных лиц Академии, определенных распоряжением ректора. Информация на иностранном языке размещается и изменяется на сайте Академии на основании служебной записки заведующего кафедрой иностранных и русского языков, которая должна  отвечать  требованиям, установленным  п. 4.2–4.4 настоящего Положения. Заведующий кафедрой иностранных и русского языков несет персональную ответственность за достоверность и актуальность перевода на иностранный язык информации, размещаемой (размещенной) на сайте Академии. 

5.5. Поручения о размещении (изменении) информации, указанной в п. 5.1 и 5.3 отдаются администратору сайта Академии начальником Управления с отметкой в соответствующем разделе Журнала контроля качества и актуальности информации сайта Академии.
Приложение 2 к приказу № 314

от  11 августа 2009 г.   

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«РОССИЙСКАЯ ПРАВОВАЯ АКАДЕМИЯ

МИНИСТЕРСТВА ЮСТИЦИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»
№ __________
по номенклатуре дел
Ж  У  Р  Н  А  Л

КОНТРОЛЯ КАЧЕСТВА И АКТУАЛЬНОСТИ

ИНФОРМАЦИИ, РАЗМЕЩЕННОЙ НА ИНТЕРНЕТ-САЙТЕ АКАДЕМИИ
НАЧАТ:       «___»__________200__ г.

Окончен: «___»__________200__ г.
Раздел 1

	Результаты проверок и оценок информации, проведенных администратором сайта Академии

	№
п/п
	Обнаруженная не качественная или  не актуальная информация, предлагаемые меры
	Поручение начальника управления организационно-методического обеспечения учебного процесса
	Отметка об устранении дефекта информации

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


Раздел 2
	Результаты проверок и оценок информации, проведенных начальником отдела информатизации и программного обеспечения учебного процесса

	№
п/п
	Обнаруженная не качественная или  не актуальная информация, предлагаемые меры
	Поручение начальника управления организационно-методического обеспечения учебного процесса
	Отметка об устранении дефекта информации

	 
	
	
	

	 
	 
	 
	 


Раздел 3
	Результаты проверок и оценок информации, проведенных начальником управления организационно-методического обеспечения учебного процесса

	№
п/п
	Поручения администратору сайта Академии
	Дата исполнения
	Отметка об исполнении поручения

	
	
	
	

	
	
	
	


Раздел 4

	Результаты проверок и оценок информации, проведенных должностными лицами приёмной комиссии

	№
п/п
	Поручения администратору сайта Академии
	Дата исполнения
	Отметка об исполнении поручения

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение  3 к приказу № 314  
от  11 августа 2009 г.   

Утверждаю 

Ректор Академии

С. И. Герасимов 

«__ »_________20__ г.
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ

о размещении информации на интернет-сайте Академии
	Ф. И. О., должность лица, представившего информацию
	

	Предлагаемый для размещения информации раздел (подраздел) сайта Академии
	

	Предлагаемый срок разработки раздела (подраздела) и размещения информации на сайте Академии
	

	Предложение об изменении статуса информации
	

	Срок изменения статуса информации
	


Приложение: Служебная записка руководителя структурного или обособленного подразделения Академии о размещении (изменении) информации на сайте Академии на листах. 
	«____» _______________ 20__ г.                           
	Начальник отдела информатизации и программного обеспечения учебного процесса



Согласовано
Начальник управления 

организационно-методического обеспечения 
учебного процесса ___________
                                                                        «____» _______________ 20__ г.
Приложение  4 к приказу № 314 
от  11 августа 2009 г.   

ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«РОССИЙСКАЯ ПРАВОВАЯ АКАДЕМИЯ
МИНИСТЕРСТВА ЮСТИЦИИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ»
№ __________

по номенклатуре дел
ЖУРНАЛ 
АДМИНИСТРАТОРА ИНТЕРНЕТ-САЙТА АКАДЕМИИ
НАЧАТ:       «___»__________200__ г.

Окончен: «___»__________200__ г.
	Входящий номер представ-ления
	Дата утверждения представленная о размещении информации на сайте Академии
	Ответственный 

за предоставленную информацию
	Предлагаемый для размещения раздел (подраздел) сайта Академии
	Отметка о размещении информации
	Отметка об изменении статуса информации

	
	
	
	
	Установлен-ный срок размещения
	Фактичес-кая дата размеще-ния
	Перевод в архив (дата)
	Снятие с сайта Академии (дата)

	
	
	
	
	
	
	Установ-ленный срок
	Факти-ческий срок
	Установ-ленный срок
	Факти-ческий срок

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	























