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Сумська  обласна  державна  адміністрація

ДЕПАРТАМЕНТ  ОСВІТИ І НАУКИ

НАКАЗ
16.08.2018                                            м. Суми                                        495-ОД
	Про організацію роботи 
веб-сайту 



Відповідно до статті 6 Закону України «Про місцеві державні адміністрації», Закону України «Про доступ до публічної інформації», Указу Президента України від 5 травня 2011 року № 547/2011 «Питання забезпечення органами виконавчої влади доступу до публічної інформації», постанов Кабінету Міністрів України від 4 січня 2002 року № 3 «Про порядок оприлюднення у мережі Інтернет інформації про діяльність органів виконавчої влади» (зі змінами), від 25 травня 2011 року  № 583 «Питання виконання Закону України «Про доступ до публічної інформації» в Секретаріаті Кабінету Міністрів України, центральних та місцевих органах виконавчої влади», від 21 листопада 2011 року № 1277 «Питання системи обліку публічної інформації», від 21 жовтня 2015 року № 835 «Про затвердження Положення про набори даних, які підлягають оприлюдненню у формі відкритих даних» (зі змінами), з метою оптимізації роботи щодо забезпечення прозорості та відкритості суб’єктів владних повноважень на доступ до публічної інформації, інформування центральних і місцевих органів виконавчої влади, інших установ та організацій, педагогічної спільноти, громадськості про  діяльність Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної адміністрації (далі – Департамент), його структурних підрозділів,  основні події в галузі «Освіта» НАКАЗУЮ:
1. Затвердити Регламент надання структурними підрозділами Департаменту інформації для розміщення на веб-порталі органів виконавчої влади Сумської області у веб-розділі Департаменту та Вимоги до матеріалів, що надаються в електронному вигляді для розміщення (додаються).

2. Створити редакційну колегію у складі:

Гробова В.П. – директор Департаменту, голова редакційної колегії; 
Нікітін Ю.О. – ректор Комунального закладу Сумської обласної ради Сумський обласний інститут післядипломної педагогічної освіти;
Тихенко Л.В. – директор комунального закладу Сумської обласної ради – обласного центру позашкільної освіти та роботи з талановитою молоддю;

Самойленко Н.Ю. – директор Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області; 

Маслов В.Г. – начальник Сумського обласного відділення (філії) Комітету з фізичного виховання та спорту Міністерства освіти і науки України.
3. Створити робочу групу у складі: 

Скиртаченко Н.Г. – начальник відділу з управління персоналом та організаційної роботи управління професійної, вищої освіти, наукової роботи та ресурсного забезпечення Департаменту, керівник робочої групи;

Кацуба Л.В. – методист Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти у Сумській області, адміністратор та прес-секретар сайту (за згодою);
Дрозд О.В. – провідний фахівець з інформаційних технологій  сектору інформаційних технологій, моніторингу освітніх програм та статистичної звітності Центру фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту, прес-секретар сайту;
Кіхтенко І.В. – методист Навчально-методичного центру професійно-технічної освіти в Сумській області (за згодою);

Панасюра Г.С. – прес-секретар Комунального закладу Сумський обласний  інститут післядипломної педагогічної освіти (за згодою);

Бондар Л.М. – заступник директора комунального закладу Сумської обласної ради – обласного центру позашкільної освіти та роботи з талановитою молоддю (за згодою);

Негреба Ю.В. – інструктор-методист Сумського обласного відділення (філії) Комітету з фізичного виховання та спорту Міністерства освіти і науки України (за згодою).
4. Робочій групі: 

1) Дотримуватися чинного законодавства при підготовці інформації з питань інформаційної безпеки та погоджувати її зміст із членами редакційної колегії відповідно до напрямку роботи.

2) Забезпечувати своєчасне  розміщення інформації на веб-порталі органів виконавчої влади Сумської області у веб-розділі Департаменту.
5. Визначити відповідальних осіб у структурних підрозділах Департаменту за оперативне надання інформації з метою актуального оновлення та інформаційного наповнення рубрик веб-сайту Департаменту (додаток).
6. Адміністратору та прес-секретарям сайту Кацубі Л.В. і Дрозд О.В.:
1) Нести персональну відповідальність за вдосконалення інформаційного наповнення та забезпечення роботи веб-сайту Департаменту.
2) Організовувати постійне та оперативне наповнення, оновлення сайту і відкриття нових рубрик (за необхідністю).

3) Забезпечити контроль за відповідністю структури інформаційного наповнення веб-сайту вимогам нормативно-правових актів та надання достовірної інформації про діяльність Департаменту, його структурних підрозділів.

7. Визнати наказ Департаменту від 28.12.2018 № 741-ОД «Про організацію роботи веб-сайту» таким, що втратив чинність.

8. Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Директор Департаменту освіти і науки                                   В.ГРОБОВА 
Приймак

ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту

освіти і науки 

16.08.2018  № 495-ОД
РЕГЛАМЕНТ
надання структурними підрозділами Департаменту інформації для розміщення на  веб-порталі органів виконавчої влади Сумської області у веб-розділі Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної  адміністрації
	Рубрика /тип інформації
	Джерело інформації
	Регламент надання та оновлення 
	Відповідальний

за якість інформації
	Відповідальний за оновлення


	1
	2
	3
	4
	5

	Тип інформації для веб-сайту

	Новини


	Відповідальні особи у структурних підрозділах
	Протягом доби з моменту надходження 
	Керівники структурних підрозділів
	Адміністратор, прес-секретар сайту

	Анонси
	Відповідальні особи у структурних підрозділах
	У порядку надходження
	Керівники структурних підрозділів
	Адміністратор, прес-секретар сайту

	Нормативно-правові документи
	Відділ з управління персоналом та організаційної роботи
	У порядку надходження, але не пізніше п’яти днів з моменту створення документа
	Керівник робочої групи Скиртаченко Н.Г.
	Адміністратор сайту

	Офіційні повідомлення і заяви
	Редакційна колегія
	Не пізніше доби з моменту оприлюднення заяви
	Голова 

редакційної колегії Гробова В.П.
	Адміністратор, прес-секретар сайту

	Інтерв’ю і виступи керівників
	Відповідальні особи у структурних підрозділах
	Не пізніше 3 днів після інтерв’ю
	Керівники структурних підрозділів


	Адміністратор, прес-секретар сайту

	Громадські обговорення
	Відповідальні особи у структурних підрозділах
	Не пізніше 3 днів після інтерв’ю
	Голова 

редакційної колегії Гробова В.П.
	Адміністратор, прес-секретар сайту

	Основні функції структурних підрозділів, а також прізвища, імена та по батькові керівників, номери телефонів, адреси електронної пошти
	Керівники структурних підрозділів
	У порядку змін у змісті інформації
	Керівники структурних підрозділів 

Керівник робочої групи Скиртаченко Н.Г. 


	Адміністратор сайту

	Плани, поточні та заплановані заходи і події у сфері освіти
	Відділ з управління персоналом та організаційної роботи Керівники структурних підрозділів
	У порядку змін у змісті інформації
	Керівники структурних підрозділів 

Керівник робочої групи Скиртаченко Н.Г.


	Адміністратор, прес-секретар сайту

	Державні закупівлі, питання фінансово-господарської діяльності
	Головний спеціаліст-юрисконсульт, відділ з управління персоналом та організаційної роботи, відділ фінансово-ресурсного забезпечення, Центр фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів Департаменту освіти і науки 
	У порядку надходження
	Керівники структурних підрозділів

Керівник робочої групи Скиртаченко Н.Г.
	Адміністратор сайту

	Матеріали колегії
	Секретар колегії
	Невідкладно, але не пізніше 5 робочих днів з дня затвердження документа
	Керівники структурних підрозділів

Керівник робочої групи Скиртаченко Н.Г.
	Адміністратор сайту

	Рубрики веб-сайту

	Головна
	Керівники структурних підрозділів

Відповідальні особи у структурних підрозділах


	У порядку змін у змісті інформації
	
	Адміністратор, прес-секретар сайту

	Доступ до публічної інформації
	Відділ з управління персоналом та організаційної роботи
	
	
	Адміністратор сайту

	Нормативно-правові акти


	Відділ з управління персоналом та організаційної роботи
	
	
	Адміністратор сайту

	Структура та контакти
	Відділ з управління персоналом та організаційної роботи
	
	
	Адміністратор сайту

	Фінансові ресурси
	Центр фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів, відділ фінансово-ресурсного забезпечення
	
	
	Адміністратор сайту

	Адміністративні послуги
	Керівники структурних підрозділів

Відповідальні особи у структурних підрозділах
	
	
	Адміністратор сайту

	Звернення громадян
	Відділ з управління персоналом та організаційної роботи
	
	
	Адміністратор сайту

	Громадське обговорення 
	Керівники структурних підрозділів

Відповідальні особи у структурних підрозділах
	
	
	Адміністратор, прес-секретар сайту

	Конференції
	Керівники структурних підрозділів

Відповідальні особи в структурних підрозділах
	
	
	Адміністратор, прес-секретар сайту


Начальник відділу з управління персоналом

та організаційної роботи управління професійної, 
вищої освіти, наукової роботи та 

ресурсного забезпечення                                                                                                              Н.СКИРТАЧЕНКО
Лідія Кацуба





 
ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ Департаменту

освіти і науки 

16.08.2018 № 495-ОД
ВИМОГИ
до матеріалів, що надаються в електронному вигляді для розміщення на  веб-порталі органів виконавчої влади Сумської області у веб-розділі Департаменту освіти і науки Сумської обласної державної  адміністрації 
1. Текстові матеріали подаються у форматі Word. Документи не можуть містити блоків, що були сформовані іншими програмами. Формат .docx та інші новітні формати офісних пакетів MS Office 2010, 2013, 2016 є небажаними для кращої сумісності із програмним забезпеченням на різних комп’ютерах. При подачі матеріалів не допускається розміщення зображень у тексті, вимоги до зображень подані в п.4 цього додатка.

2. Таблиці та бази даних подаються у вигляді документів Excel з розширенням *.xls, і можуть містити текст, графічні зображення, сформовані засобами Excel. Документи не можуть містити блоки, що були сформовані іншими програмами.

3. Типи текстових файлів – *.DOC (Windows із форматуванням). Шрифт – Times New Roman, 14 кегль, інтервал – 1.

4. Графічні зображення (фото, ілюстрації, логотипи) подаються в електронному вигляді окремим файлом типу *.JPG не більше 1920 пікселів по ширині.
5. Для архівів папок чи файлів рекомендується використовувати формат  .zip для кращої сумісності із програмним забезпеченням на різних комп’ютерах (формат архівів .rar є небажаним).
6. Матеріали (прес-реліз, анонс, стаття, привітання), що розміщуються на головній сторінці сайту, повинні містити актуальну, об’єктивну та достовірну інформацію, що має суспільну значущість або інтерес.

Інформаційні матеріали повинні мати таку структуру:
1) заголовок – суть повідомлення (має бути влучним, інформативним та лаконічним);

2) лід – перший абзац із двох-трьох речень. Розкриває суть повідомлення – що, де, коли, як? Хто про це повідомив, як про це повідомили?;
3) основна частина або тіло – містить інформацію про найголовніші та найцікавіші аспекти події, факти та цитати учасників заходу. Зазвичай це          2-4 абзаци; 
4) бекграунд – довідкова інформація, посилання на попередні події, що пов’язані з повідомленням. Може містити обґрунтування важливості заходу для розвитку області, його впливу на поліпшення життя людей.
До інформаційних матеріалів обов’язково додаються на електронних носіях графічні зображення (фото, ілюстрація, логотип), що ілюструють, наглядно ідентифікують текст. Оптимальна кількість фото – 3-4 різнопланових та різножанрових. Розмір фото – до 3 МБ, формат файлу – jpeg, png. Фото має відображати суть інформації, бажано, щоб у зображень була динаміка (зафіксований певний процес, а не статичні постаті).
Начальник відділу з управління 

персоналом та організаційної

роботи управління професійної, 

вищої освіти, наукової роботи та 

ресурсного забезпечення                                                         Н.СКИРТАЧЕНКО                                                                                         


 
Лідія Кацуба 
Додаток

до наказу Департаменту

освіти і науки 

16.08.2018 № 495-ОД
Відповідальні особи в структурних підрозділах Департаменту за оперативне надання інформації з метою актуального оновлення та інформаційного наповнення рубрик сайту

	№

з/п
	Структурний підрозділ Департаменту
	Відповідальна особа
	Рубрика

	1
	2
	3
	4

	1


	Відділ професійної, вищої освіти 

та наукової роботи


	Матвієнко О.М.
Маківська Ю.В.
	Новини

	2
	Відділ фінансово-ресурсного забезпечення


	Ніколаєва Л.Д.
	Новини

	3
1
	Відділ з управління персоналом та організаційної роботи


2
	Токар Т.М.
	Доступ до публічної інформації


	
	
	Бердник Т.О.
	Звернення громадян


	
	
	Мілаш Д.В.
	Нормативно-правові акти


	
	
	Скиртаченко Н.Г.

	Новини 


	
	
	
	Колегія


	
	
	
	Плани роботи


	
	
	
	Програми розвитку


	
	
	Кудрявцева Я.В.


3
	Вакансії


	
	
	
	Реалізація Закону України «Про очищення влади»
4

	
	
	(спільно з Ришковою А.В.)


	Правила внутрішнього трудового розпорядку

	
	
	(спільно з головним спеціалістом-юрисконсультом)
	Положення


	
	
	
	Структура та контакти



	4
	Відділ дошкільної, загальної середньої освіти  


	Лантушенко О.С.
	Новини


	
	
	Ганжа Н.П.
	Нова Українська школа


	
	
	
	Дошкільна, загальна середня освіта


	
	
	Коломієць Л.М.


	Карта підвезення учнів до опорних шкіл області

	
	
	
	Відділи (управління) освіти

	
	
	
	Мережа

	
	
	Ришкова А.В.
	Правила внутрішнього трудового розпорядку


	5
	Відділ інклюзивної освіти, позашкільної та виховної роботи 

   
	Макарова С.А.
	Новини


	
	
	Харламов Ю.І.
	Зовнішнє незалежне оцінювання


	6
	Головний спеціаліст-юрисконсульт
	
	Державні закупівлі


	1
	2
	3
	4

	7
	Центр фінансово-економічного моніторингу та технічного забезпечення освітніх закладів


	Авдєєва А.В.
	Запобігання проявам корупції


	
	
	
	Фінансові ресурси


	8

	Комунальний заклад Сумської обласної ради Сумський 
обласний інститут післядипломної
педагогічної освіти:

	
	Обласний ресурсний центр з підтримки інклюзивної освіти

 

	Дроженко Л.О.      (за згодою)

	Новини 


	
	
	
	Навчання дітей з особливими освітніми потребами


	
	Навчально-методичний центр психологічної служби




	Растроста А.Б. 

(за згодою)

	Новини



	
	Навчально-методичний відділ з ліцензування і атестації закладів освіти
	Колісник  В.М. 

(за згодою)
	Адміністративні послуги




Начальник відділу з управління 

персоналом та організаційної

роботи управління професійної, 

вищої освіти, наукової роботи та 

ресурсного забезпечення                                                         Н.СКИРТАЧЕНКО                                                                                         
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