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1. Общие положения
1.1. Настоящая документированная процедура (ДП)  являются локальным нормативным актом Северо-Кавказской академии государственной службы (далее – Академии) и устанавливает порядок управления официальным Интернет-сайтом академии и лиц, ответственных за его соблюдение. 

1.2. ДП вводится с целью обеспечения:

1.2.1. достоверности и адекватности информации, размещаемой на официальном Интернет-сайте академии;

1.2.2. доработки структуры официального Интернет-сайта в соответствии с возникающими изменениями;
1.2.3. унификации информации, размещаемой на официальном Интернет-сайте СКАГС.
1.3. Настоящая ДП определяет порядок подготовки и размещения на официальном Интернет-сайте Северо-Кавказской академии государственной службы  информации о деятельности СКАГС, который включает в себя порядок организации подготовки, представления, размещения и изменения информационных материалов, а также порядок изменения состава и структуры тематических рубрик (подрубрик) официального Интернет-сайта Академии и устанавливает ограничения по его использованию.
1.4. Официальный Интернет-сайт СКАГС (далее по тексту – сайт) является информационной системой общего пользования, размещенной в сети Интернет (электронный адрес http://www.skags.ru), обеспечивающей доступ граждан и организаций к информации о деятельности академии.

1.5. Требования ДП обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями Академии в рамках единого образовательного пространства.
1.6. Настоящая ДП предназначена для использования в работе структурными подразделениями Академии.
2. Нормативные материалы
ДП разработана на основе следующих законодательных и нормативных правовых актов:

· ГОСТ Р 1.5-2004 «Стандартизация в Российской Федерации. Стандарты национальные Российской Федерации. Правила построения, изложения, оформления и обозначения»; 

· Постановление Правительства РФ от 14 февраля 2008г. № 71 «Об утверждении Типового положения об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении)»;  
· ГОСТ Р ИСО 9001-2008 «Системы менеджмента качества. Требования».
3. Порядок организации подготовки и представления материалов для размещения на официальном Интернет-сайте академии
3.1. Информационные материалы, предназначенные для размещения на официальном Интернет-сайте Академии, должны отражать официальную позицию руководства СКАГС. 
3.2. Информационные материалы, подлежащие размещению на официальном Интернет-сайте Академии, подготавливаются структурными подразделениями СКАГС. Информационные материалы представляются в форме полнотекстовых документов и информационных сообщений, текстов документации о правилах поступления в СКАГС, результатах работы приемной комиссии, учебно-методических комплексов по дисциплинам, преподаваемым в академии и т.д.

3.3. Руководители структурных подразделений, представляющих информацию для размещения на сайте академии, несут персональную ответственность за ее достоверность и корректность.
3.4. Информация, подлежащая размещению на сайте, должна быть подготовлена в том виде, в каком она будет размещена на бумажных носителях и в электронном виде.

3.5. Информационные материалы, подлежащие размещению на сайте Академии, согласовываются с курирующим проректором.
4. Порядок размещения и изменения информационных 
материалов на официальном Интернет-сайте академии

4.1. Размещение и изменение информационных материалов на сайте СКАГС производится по решению первого или курирующего проректора.
4.2. Для размещения информации на сайте академии руководитель ответственного подразделения подает служебную записку на имя первого или курирующего проректора академии

4.3.  После визирования служебной записки первым или курирующим проректором информация в электронном виде и на бумажном носителе представляется в отдел АиКК и размещается на сайте сотрудником, назначенным начальником отдела.   
4.4. В случае утраты актуальности размещенных на сайте Академии информационных материалов руководитель ответственного подразделения подает служебную записку на имя первого или курирующего проректора академии о необходимости изменения или удаления соответствующих информационных материалов с сайта академии.
4.5.  После визирования этой служебной записки первым или курирующим проректором указанная информация корректируется или удаляется с сайта сотрудником отдела АиКК, назначенным начальником отдела    

4.6. Информационные материалы, подлежащие размещению на официальном Интернет-сайте Академии, подготавливаются структурными подразделениями СКАГС. Информационные материалы представляются в форме полнотекстовых документов и информационных сообщений, текстов документации о правилах поступления в СКАГС, результатах работы приемной комиссии, учебно-методических комплексов по дисциплинам, преподаваемым в академии и т.д.

5. Порядок корректировки структуры официального Интернет-сайта
академии и ответственные за ее изменение
5.1. При возникновении необходимости корректировки структуры сайта руководитель ответственного структурного подразделения СКАГС подает служебную записку на имя первого или курирующего проректора академии с предложением об изменении структуры сайта.
5.2. После визирования первым или курирующим проректором служебной записки работником структурного подразделения, внесшим предложение об изменении структуры сайта, совместно с сотрудником отдела АиКК, ответственным за ведение сайта, разрабатывается макет изменений структуры сайта.

5.3. После этого сотрудником отдела АиКК, ответственным за ведение сайта, производится корректировка структуры сайта академии.

6. Ограничения по использованию официального
Интернет-сайта академии

6.1. Запрещается:

6.1.1. Размещение на сайте Академии информационных материалов, содержащих информацию ограниченного доступа.

6.1.2. Размещение на сайте Академии информационных материалов с нарушением порядка, установленного настоящей ДП. 

6.1.3. Корректировки структуры сайта академии с нарушением порядка, установленного настоящей ДП.

7. Термины, определения, обозначения и сокращения
В настоящей ДП использованы термины и определения по ГОСТ Р ИСО 9000-2008. 
Ответственное структурное подразделение – подразделение, которое размещает информацию на официальном Интернет-сайте академии, или вносить предложения по изменению структуры сайта.

В данной ДП СМК используются следующие сокращения:

АиКК – отдел автоматизации и контроля качества обучения;

БД – база данных;

ДП – документированная процедура;

КЭ – контрольный экземпляр документа;

ПО – программное обеспечение;

ПС – программное средство;

СКАГС – Северо-Кавказская академия государственной службы;

СМК – система менеджмента качества;

УЭ – учтенный экземпляр документа.
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