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1. Общие положения 

1.1. «Временное положение о веб-сайте Новосибирского государственного университета экономики и управления – «НИНХ» www.nsaem.ru» (далее – Положение) определяет статус сайта www.nsaem.ru (далее – Сайт), структуру и порядок размещения в сети Интернет информационных материалов, образующих информационный ресурс Новосибирского государственного университета экономики и управления – «НИНХ» (далее НГУЭУ, Университета), а также права, обязанности, ответственность и регламент взаимодействия Центра информационных технологий (далее – ЦИТ), осуществляющего программно-техническую поддержку данного сайта, и лиц, осуществляющих предоставление информации для размещения в его разделах.  
1.2. Сайт НГУЭУ обеспечивает официальное представление информации об Университете в сети Интернет с целью расширения рынка образовательных услуг Университета, оперативного ознакомления преподавателей, сотрудников, студентов, абитуриентов, деловых партнеров и других заинтересованных пользователей с различными аспектами деятельности Университета, повышения эффективности взаимодействия НГУЭУ с целевой аудиторией. 
1.3. Пользователем Сайта может быть любое лицо, имеющее технические возможности выхода в Интернет. 
1.4. Функционирование Сайта регламентируется действующим законодательством, Уставом НГУЭУ, настоящим Положением, а также локальными нормативными актами Университета, приказами и распоряжениями Ректора, распоряжениями проректора по информатизации. 
1.5. Положение вводится в действие распоряжением ректора НГУЭУ и действует до распоряжения Ректора о признании его утратившим силу. 

1.6. Изменения в Положение могут вноситься по рекомендации членов ректората, а также лиц, ответственных за информационное наполнение и поддержание сайта. Измененная редакция Положения вступает в силу после утверждения ее Ректором. 
2. Информационный ресурс Сайта

2.1. Информационный ресурс Сайта формируется как отражение различных аспектов деятельности всех структурных подразделений, институтов и кафедр Университета, ее преподавателей, сотрудников, студентов и аспирантов. 
2.2. Права на информационные материалы, размещенные на Сайте, принадлежат Университету при условии, что иное не регламентировано отдельными юридически оформленными документами. 

2.3. Информационный ресурс Сайта является открытым и общедоступным, если иной статус ресурса не оговорен специальными документами. 

2.4. Условия размещения ресурсов ограниченного доступа регулируются отдельными документами; размещение таких ресурсов допустимо только при наличии соответствующих организационных и программно-технических возможностей. 
2.5. Основными информационно-ресурсными компонентами Сайта являются:

1) общая информация об Университете как государственном образовательном учреждении РФ;
2) справочные материалы об образовательных программах, формах обучения и порядке поступления в Университет; 

3) материалы по организации учебного процесса; 

4) архивы учебно-методических материалов преподавателей Университета;

5) материалы о научной деятельности и международных контактах Университета; 

6) электронные каталоги библиотечных ресурсов;

7) подборки тематических материалов по профилю деятельности институтов, кафедр, центров и других подразделений Университета;
8) материалы о персоналиях – руководителях, преподавателях, сотрудниках, выпускниках академии; 

9) материалы о событиях текущей жизни Университета, проводимых в Университете и при его участии мероприятиях, архивы новостей. 

2.6. Размещение информации рекламно-коммерческого характера допускается только по согласованию с ректоратом. Условия размещения такой информации регламентируются специальными договорами. 
2.7. Часть информационного ресурса, формируемого по инициативе подразделений, творческих коллективов работников и студентов Университета, может быть размещена на отдельных специализированных сайтах, доступ к которым организуется с Сайта. Решение об организации доступа к специализированным сайтам принимается директором ЦИТ по согласованию с проректором по информатизации и руководителем подразделения (должностным лицом), ответственным за информационное наполнение и актуализацию специализированного сайта. 
3. Организация работ.
3.1.  Информационное наполнение и актуализация сайта осуществляется совместными усилиями ректората, институтов, кафедр, структурных подразделений и общественных организаций Университета. 
3.2.  По каждому разделу Сайта (виду информационного ресурса) определяются подразделения (должностные лица), ответственные за подборку и предоставление соответствующей информации. Перечень обязательно предоставляемой информации и возникающих в связи с этим зон ответственности подразделений приведен в Приложении к настоящему Положению. 

3.3. Обеспечение функционирования Сайта и его программно-техническая поддержка возлагается на ЦИТ.

3.4. ЦИТ обеспечивает качественное выполнение всех видов работ на программном уровне, непосредственно связанных с эксплуатацией Сайта: изменение дизайна и структуры, размещение новой и удаление устаревшей информации, публикация информации из баз данных, разработка новых web-страниц, реализация политики разграничения доступа и обеспечение безопасности информационных ресурсов. 

3.5. ЦИТ осуществляет консультирование лиц, ответственных за предоставление информации, а также других работников Университета, заинтересованных в размещении информации на Сайте, по реализации концептуальных решений и текущим проблемам, связанным с информационным наполнением и актуализацией информационного ресурса. 

3.6. 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 директором ЦИТ. 

3.7. Информация, готовая для размещения на Сайте, предоставляется в электронном виде директору ЦИТ или Администратору, который оперативно обеспечивает ее размещение в соответствующем разделе Сайта. Текстовая информация предоставляется в формате *.doc, графическая – в формате *.jpg.  
3.8. В порядке исключения текстовая информация может быть предоставлена в рукописном виде без ошибок и исправлений, графическая – в виде фотографий, схем, чертежей – в этом случае перевод в электронный вид осуществляется в ЦИТ.  Порядок исключения определяет директор ЦИТ. 
3.9. Администратор и директор ЦИТ имеют право направить материалы в издательско-полиграфический комплекс на просмотр выпускающему редактору с целью проведения корректуры и редакторской правки. 

3.10. В случае устаревания информации, относящейся к подразделению, обновленная информация должна быть предоставлена Администратору не позднее трех дней после внесения изменений. 

3.11. При наличии необходимых программно-технических средств размещение и обновление информации на Сайте может осуществляться непосредственно лицами, ответственными за предоставление информации, со своих рабочих мест в заранее определенные разделы. Программный инструментарий для самостоятельного размещения материалов подразделениями предоставляется Администратором. Предоставление текстов выпускающему редактору для корректуры и редакторской правки осуществляет пользователь, размещающий информацию. 
3.12. Руководители подразделений и должностные лица, курирующие различные аспекты деятельности НГУЭУ, которые не отражены и или недостаточно отражены в действующей версии сайта, могут вносить предложения, касающиеся развития структуры, функциональности и информационного наполнения сайта по соответствующим аспектам, оформленные в виде служебной записки на имя проректора по информатизации. 
3.13. Текущие изменения структуры Сайта осуществляются Администратором по согласованию с Директором ЦИТ. Изменения, носящие концептуальный характер, согласовываются с проректором по информатизации. 
4. Ответственность.

4.1. Ответственность за недостоверное, несвоевременное или некачественное предоставление информации (в т.ч. с грамматическими или синтаксическими ошибками) для размещения на Сайте несет руководитель соответствующего подразделения (должностное лицо). 

4.2. Ответственность за некачественное текущее сопровождение Сайта несет Администратор. Некачественное текущее сопровождение может выражаться 
1) в несвоевременном размещении предоставляемой информации, 
2) в неоперативном принятии мер по исключению появления на Сайте ненормативной лексики, 
3) в совершении действий, повлекших причинение вреда информационному ресурсу, нарушение работоспособности или возможность несанкционированного доступа к Сайту, 
4) в невыполнении необходимых программно-технических мер по обеспечению целостности и доступности информационного ресурса, предотвращению несанкционированного доступа к Сайту; 
5) в отказе от консультирования сотрудников НГУЭУ в соответствии с п.3.5 настоящего Положения. 
4.3. Ответственность за нарушение работоспособности и актуализации Сайта вследствие реализованных некачественных концептуальных программно-технических решений, назначения недостаточно квалифицированного Администратора, отсутствия четкого порядка во взаимодействии работников ЦИТ с лицами, ответственными за предоставление информации, несет директор ЦИТ. 
4.4. Ответственность за неоперативное и некачественное выполнение работ по корректуре и редакторской правке размещаемых на Сайте материалов, представленных в издательско-полиграфический комплекс в соответствии с п.3.9 и п.3.11, несет руководитель издательско-полиграфического комплекса. 
5. Контроль 
5.1. Контроль выполнения обязанностей лицами, ответственными за предоставление информации для размещения на Сайте, возлагается на их непосредственных руководителей. 

5.2. Контроль выполнения обязанностей Администратором возлагается на директора ЦИТ.

5.3. Общая координация работ по развитию сайта и контроль выполнения обязанностей лицами, участвующими в процессах информационного наполнения, актуализации и программно-технического сопровождения Сайта, возлагается на проректора по информатизации. 
Приложение 

к «Временному положению о web-сайте НГУЭУ»
ПЕРЕЧЕНЬ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, 

ответственных за обязательное предоставление информации для размещения на Сайте, и распределение зон ответственности. 

	№№ п/п
	Раздел сайта 
	Описание информационного ресурса
	Ответственные за предоставление информации
	Периодичность обновления и сроки предоставления информации

	1. 
	Общая информация
	Краткая информация об Университете, его структуре, количественные данные о преподавателях, студентах, материально-техническом оснащении, телефоны, адреса и т.п. 
	Руководитель Управления профориентации и маркетинга образовательных услуг
	По факту изменений

	2. 
	Руководство
	Информация о ректоре и проректорах
	Ученый секретарь
	По факту изменений

	4.
	Структура
	Перечень Институтов, кафедр, и структурных подразделений с указанием руководителей и контактной информации, информация об изменениях в структуре
	Ученый секретарь
	По факту изменений

	3.
	Институты
	Информация об Институтах. Ссылки на информационные ресурсы институтов
	Директора Институтов
	По факту изменений
Частичное обновление – не реже 1 раза в год

	4.
	Кафедры
	Информация о кафедрах.

Ссылки на информационные ресурсы кафедр
	Заведующие кафедрами
	По факту изменений
Частичное обновление – не реже 1 раза в год

	5.
	Структурные подразделения
	Информация о подразделениях,
ссылки на информационные ресурсы структурных подразделений
	Руководители структурных подразделений
	По факту изменений
Частичное обновление – не реже 1 раза в год

	6.
	Научная деятельность
	Информация об аспирантуре, докторантуре, научных руководителях, специальностях и приеме.
Информация о проводимых мероприятиях (семинарах, конференциях, защитах диссертаций и т.п.)

Информация о событиях (выход монографий и сборников, присуждение степеней и званий, участие в конкурсах и т.п.) 

Информация о конкурсах и грантах
	Заведующая аспирантурой, 
Проректор по научной работе, ученый секретарь,  руководители подразделений, организующих научные мероприятия, проректор по международным отношениям
	Общая информация – факту изменений. 
Мероприятия – не позднее, чем за неделю до начала. 

События – по факту свершения. 

Конкурсы и гранты – в течение трех дней с момента поступления информации в НГУЭУ



	7.
	Публикации
	Информация издательско-полиграфического комплекса о планах выпуска литературы, всех новых изданиях на момент получения тиража и его размещения (библиотека, киоск и т.п.)

Информация об участии в мероприятиях. 

	Руководитель издательско-полиграфического комплекса 

	Планы – не реже 1 раза в год
Остальное – по факту изменений

	8. 
	Международная деятельность
	Информация о развитии международных контактов, участии НГУЭУ в международных проектах и программах, проведении мероприятий с участием зарубежных партнеров. 
	Проректор по международным отношениям
	Общая информация – по факту изменений.


	9.
	МВА
	Информация о программе подготовки магистров делового администрирования
	Руководитель программы
	Мероприятия – не позднее, чем за неделю до начала. События – по факту свершения. 

	10.
	Абитуриенту
	Информация о формах обучения, порядке приема, специальностях, подготовительных курсах, расписании вступительных экзаменов и конкурсе.  
	Руководитель управления профориентации и маркетинга образовательных услуг, Ответственный секретарь приемной комиссии
	Общая информация – по факту изменений, 
Текущая в период приемной кампании – в оперативном прядке.

	11.
	Работодателю
	Информация-резюме выпускников университета
	Руководитель управления профориентации и маркетинга образовательных услуг
	По мере необходимости. 
Удаление устаревшей информации – не реже одного раза в семестр. 

	12. 
	Библиотека
	Информационные ресурсы библиотеки НГУЭУ
	Заведующая библиотекой
Обеспечение доступа к сайту библиотеки – начальник группы автоматизации библиотеки
	По мере обновления, не реже 1 раза в семестр

	13.
	Расписание занятий 
	Ресурс соответствующего раздела «расписание занятий»  студенческого сайта www.narhoz.ru (должен быть напрямую доступен с www.nsaem.ru) 
	Руководитель бюро расписаний предоставление и размещение информации, 
Организация доступа к ресурсу – администратор 
	Расписание занятий – полное обновление не реже 1 раза в семестр.   
Частичное обновление – в оперативном порядке по каждому факту изменений


	14. 
	Новости
	Информация о новостях жизни Университета 

	Руководители и ответственные организаторы мероприятий, главный редактор газеты «Наша Академия»
	По фактам мероприятий и событий


По всем вопросам, связанным с техническими аспектами размещения и обновления информации на сайте обращаться к директору ЦИТ и администратору сайта 

Тел. 24-08-17, е-mail: на странице http://www.nsaem.ru/Contacts/E-mail.PHP
Проректор по информатизации  





Т.М. Пестунова 
Нач. юридического отдела 
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