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ПОЛОЖЕНИЕ
<Об официальном сайте МУП Пансионат <<Звёздный>>

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Гражданским кодексом Российской

Федерации, Федеральным законом <Об информации, информационньIх технологиях и о
защите информации) от 27 июня 2006г. JЮ149-ФЗ в редакции от 27.07.2010 Jф 227-ФЗ, а
также иньIх законодательньD( актов РФ, регламентирующих порядок раскрьшия
информации о деятельности муниципальньIх унитарньD( предприятий.

|,2. Настоящее Положение разработано с целью оргаЕизации, систематизации и

упорядочения работ по размеIцению на официальном сайте IVtУП Пансионат
кЗвёздный> (далее по тексту - сайт) информации о деятельности МУП Пансионат
<Звёздный> (далее по тексту - предприятие).

1.3. В настоящем Положении испоJIьзуются термины и понятия:
Официальный сайт предприятия - информационно-комм).никационная платформа, на
которой обеспечивается обслуживание зilпросов и потребностей групп Пользователей,
имеющих определенные интересы и потребности в информации, касающейся
деятельности предприятия. Зарегистрированное доменное имя сайта: w,л"w.звёздный-
то;rьятти.рф
Куратор сайта - сотрудник предприrIтрuI, назначенный прикztзом директора,
ответственный за содержательное наполнение и бесперебойную рабоry официального
сайта предприятия, координирlтощий рабоry испоJшителей по сайry, Отвечаrощий за
своевременное рalзмещение информационньD( материzrлов, полуIенньIх от должностньD(
лиц rтредприятия, oTBeTcTBeHHbIx за своевременное предостztвление информации дJu{

рz}змещения на официальном сайте предприl{тия, а также за размещение иноЙ
информации, не входящей в зону ответственности KoHKpeTIIbD( специz}JIистов

предприятия.
Администратор сайта - лицо либо организация, ответственное за техЕическое

функционирование саiата, в задачи которого вход]т полный комплекс работ по

регистрации и продлению доменного имени сайта, рzвмещению и обеспечению его

доступности в сети Интернет, техническому сопровождению, поддерЖке

работоспособности сайта, а также созданию, редактированию и удалению рiвделов и
сервисов сайта, содействию в уtIравлении текстовой и иной информацией сайта без
непосредственного у{астия в ее рatзмещении на сайте.

|,4. Настоящее Положение определяет функции стр}ктурньш подразделений и
должностньIх лиц предприятия по созданию и обновлению информации сайта,
содержит требования к предоставлению и ршмещению информации на сайте, а также

регулирует отношения, возникilющие в процессе формирования структурными
подрiвделениями и иными субъектами информационной деятельности сайта.

2. Щели и задачи сайта

2.|. Щелью создания сайта явJu{ется предоставление пошrоценной информации о

деятельности предприятия, оперативное информационное взаимодействие с
гражданами и организациями по вопросам деятельности предIIриятия, пугем



обеспечения интерактивного взаимодействия.
2.2. Функционирование сайта обеспечивает решение следующих задач:

- представление предприятия для внешнего мира (жителей города и области, парТнеРОВ,

инвесторов, органов государственной власти и др.);
- формирование авторитетного источника информации о деятельности предпрИЯТИЯ;

- предоставление справочной и официальной информации о деятельности преДПРиЯТИЯ

для жителей города, городских и областньтх предприятиЙ, а также ВСех

заинтересованньж лиц;
- организация обратной связи <потребитель услуг предrrриятия - предприяТие>;

- р€}змещение рекламноЙ и социально значимой информации.

3. Функции структурных подразделений и должностных лиц
по созданию и обновлению информациинл сайте

3.1. ответственным за техническое обслуживание и обеспечение полноценногО

функционирования сайта явJu{ется администратор сайта.
3.1.1. Администратор сайта (специалист кБрайт-студио>) выполняет следующие задачи:

- проводит работу по регистрации и продлению доменного имени caiTTa,

рчвмещению и обеспечению его достуtIности в сети Интернет (хОстинг);
- осущесТвJU{еТ содействИе и консУльтирование по созданию, редztктированию,

управлению И удал9нию текстовой И иной информации саiата, без

непосредственного участия в ее размещении на сйте;
- осуществляет архивирование программньrх файлов caiTTa (не реже 1 раза в деНЬ);

- ocyIцecTBJuIeT архивирование базы данньпr сайта (не реже 1 раЗа В денЬ);
- осуществляет хранение архивов прогрilммньIх файлов и базы данньIх не менее 7

дней с момента архивации;
- обеспечивает контроJIь и рiltгрчtничение доступа к информации, размещённой на

сайте;
- осуществляет общую техническую поддержку и обеспечение работоспособности

caiTTa;'
- оперативЕо ре.гирует на чрезвьгIайные тохнические ситуации и прОВОДИТ

работу по восстчIновлению штатной работоспособности caiTTa, rrо зtШРОСУ

KypilTopa сайтq,
-определяет требования К объему и форматаN{ представления данньD( и доводит их

до KypzlTopacaiTTa;'
- ведет анiUIиз посещаемости сайта и доводит эry информацию до K}pEITopacaiTTa;

- осуществляет управление системой защиты от информационньIх атак и системой

ршграничениr{ дост}rпа пользователей сайта;
- выполнr{ет изменения и обновления стр}ктуры сайта.

3.2. Ответственным за администрирование, поJIучение информационньж материzLлов оТ

ответственных за рiLзделы сайта, добавление информационного содержаниrI, обновление

и редактирование явJuIется куратор сайта.
З.2.1,. Куратор сайта выполняет следующие задачи:
- осущ9ствляет администрирование CMS (системы упрztвления контентОМ);

- создаеъ настраивает и удсlJIяет разделы и сервисы сайта, совместнО С

администратором с aiTT а;

- ПОЛ)п{ает от oTBeTcTBeHHbIx за рiвделы сайта информационные маIериалы дJIя

опубликов ания на сайте ;

- зirпрашиваеъ при необходимости, дополнения или пояснения к информации,

отправленной ответственными за рzвделы сайта;
' - принимает. решеIIие о рuвмещении на сайте информационньD( материt}лов,



представлеЕIIьIх ответственными за рЕвделы;
- выполняет иные работы, связанные с напоJIнением сайта текстовыми и

аудиовизуaльными материалаN{и (контент-менеджмент).
З.3. Функции должностIIьIх JIиц по организации и сопровождению сайта.

3.3.1.Состав разделов сайта (Приложение 1), их нztименование и содержчlние опредеJuIет

директор предприятия, либо лицо его з€lмещающее.
3.3.2.Ответственными за предоставление информации для размещения в рtlзделах сайта

явJuIются должностные лица, }казанные в Приложении2 настоящего Положония.
З.З.З ,Ответственные за разделы сайта лица:

- готовят информацию и направJu{ют ее куратору сайта для органиЗации

рiвмещения в соответствующих рtвделах согласно Приложению 1, с указаниеМ
сроков размещения информации (при необходимо сти) ;

- ошределяют периодичность размещения информации, в раМках СвОей

компетенции, но не менее установленной в Приложении JrlЪl к настоящему
Положению периодичности;

- несут ответственность за качество, достоверность и своевременность
предоставления информации дJuI рч}змещения на официальном сайте
предприятия;

- уведомляют к}ратора сайта по заN{еченньпл фактографическим и иным ошибка:чr

и опечаткам;
- осуществJu{ют коЕтроль за актуzLльностью предостzIвленной и размещенной на

официальном сайте предприятия, информ ат\ии.

4. Требования к предоставлению и размещению информации

4.1. РазмещаемаlI на сайте информацияне должна:
- нарушать авторское право;
- нарушать честь, достоинство и делов},ю репутацию физических и юридических

лиц;
- нарушzIть нормы действующего законодaIтеJьства и нормы морzLли;

- содержать государственную и коммерчеспý.ю тайну.
4.2. ПредоставJuIемЕuI дJuI размещения информация должна соответствовать спедуюЩиМ
требованиям:

4,2.I.Предоставляться в электронном виде и нtшравJuIться по электронноЙ почtе
куратору сайта.

4,2.2.,Щля периодических, и носящих временный характер информационньD( материаJIоВ,

укiвывilются даты выставления и снятия информации с сайта. Информационные
материаJIы должны передаваться Kypi}Topy сайта Ее позднее 5 дней до УказаннОй
даты рtвмещениrl на сайте. Новостная информация о планируемоМ
мероприятии/событии передается куратору сайта за 3 дня до дчIты проведения
мероприrIтия. Новостная информация о проведенном мероприятии передается
к}ратору сайта не позднее 1 дня после проведения мероприятия. НовостнаJI
информация должна содержaIть: наименование rrланируемого/проведенного
мероприятия, дату, состав участников (если таковые имеются), опиСание
планируемого/проведенного мероприr{тия.

4.2.З. В предоставJuIемом документе должен быть отдельно }кЕван рrLздел, в котором
необходимо р€вместить информацию.

Разработал:

Помощник руководителя А.А.Калашникова



Приложение
официа_пьном
кЗвёздный>,
J\ъ

Ns1 к Положению об
сайте Муп Пансионат

утвержденном прикiвом

Состав разделов
официального сайта МУП Пансионат,<<Звёздный>>

лъ
п/п

Наименование раздела Содержание Периодичность

1 Главная Общая информация о
пDедприr{тии

Постоянно

2 Новости Информационный
материаJI о
проводимых на
территории
предIIриятия
мероприятиях
(Спартакиады,
Стартины и

др.спортивные
л,tероприятия).

разJичные ]екции.
выездные
мероприятия,
выставки и пр.,
важная информация
для родителей;
различные изменения
в работе предприятия
(смена графика

работы. аварийная
сит\ация. из\Iенения
стои}Iости ),с,-I},г и
т.д.')

по 1 новости
еженедельно от
<Звездного> и

< Электроник-,Щубрава>
(в период летних

заездов)

по 1 новости ежемеслIно
от кЗвездного> и

к Электроник-.Щубраза>
(в период

весеннее/осеннее/зимних
заездов)

мере IIоявления
информации

J Санатории - Звёздньй - фафик
заездов

Графики
оздоровительных
заездов

Не позднее 10 дней до
начаJIа заезда

4 Саrrатории - Звёздньй -
Педагогический состав

- контактные данные
заместитеJUI

директора по
воспитательной
части;
- BzDKHarI и полезнЕUI
информация дг'я
ОТДЬD(aЮЩИХ;
- план-сеткана
заезды, контактные
данные вожатых
(номера мобильных
телефонов)

Постоянно

Постоянно

Не позднее 10 дней до
начала заезда



5 Санатории - Звёздньй - Лечение по
след},ющим направлениям

Медицинский состав
лагеря, виды лечения,
прейскура.тrт цен на
услуги предприятия,
медициIIское
обеспечение на
предприятии

Постоянно

Щобавление/изменение/
удitление информации rто

мере изменения
н€tименовЕIЕия,

стоимо сти окilзываемьIх

услуц обновления
информации

6 Санатории - Звёздньй - Услуги Информационньй и

фотоматериал об

услугах гостиничньD(
корrrусов, коттеджей,
банного комfIлекса
банкетньпс зzLIIов и
др.объекгов, с
крzIтким описанием и
указанием стоимости
услуг

Постоянно

,Щобавление/изменение/
удаление по мере

изменения
наименованиrI,

стоимости оказываемых

услуг

7 Санатории - Электроник-fil брава -
График заездов

Графики
оздоровительньIх
заездов

Не позднее 10 дней до
начаJIа заезда

8 Санатории - Электроник-Щубрава -

Педагогический состав
- контактные дчlнные
заместитеJUI
директора по
воспитательной
части;
- вIDкIIая и полезнzU{
информация для
отдьD(aющ{х;
- план-сеткана
заезды, контzlктные
данные вожатьIх
(номера мобильньrх
телефонов)

Постоянно

Постоянно

Не позднее 10 дней до
начаJIа заезда

9 Санатории - Электроник-Щубрава -

Лечение rrо следующим
направлениям

Медицинский состав
лагеря, виды лечения,
прейск5rрант цен на
услуги предприятия,
медицинское
обеспечение на
предприятии

Постоянно

,Щобавление/изменение/
удчrление информачии по

МеРе ИЗМеНеНIIUI

наименования,
стоимости оказываемых

услуц обновления
информации

10 Санатории - Электроник-.Щубрава -

Услуги
Информационный и
фотоматериал об

услугах гостиничньD(
корпусов, коттеджей,
банного,комплекса,
банкетньпr залов и
др.объектов, с
кратким описанием и



укчванием стоимости
услуг

11 Путевки Порядок
бронирования
путевок, перечень
документов
необходимьD( дJuI
заезда в лatгерь,
информация для
родителей и
отдьIхающих детей

Постоянно

,Щобавление/изменение/
удаление информации по

мере измеЕения
требований

|2 ,Щокlменты Организационно-
распорядительные
документы
предприятия,
нормативно-
прarвовые акты,

реryлирующие
деятельность
пЕlнсионата,
прейскурант цен на
предоставJUIемые

услуги, важнаlI и
полезнаJI информация
дJuI родителей и
отдьIхilющих детей

Постоянно

,Щобавление/изменение/
удаление по мере

обновления информации

13 Контакты контактная
информачия
(те,-lефоны, адрес
эJ.почты. карта,
адрес
местонахождения)

Постоянно

|4 Фотогалерея Фото и видеоархив
ПреДприlIТ|.Lя

Постоянно



иложение J\Ъ2 к Положению об
официальном сайте МУП Пансионат
Звёздньй>, утвержденном прикitзом

J\ъ

,.Щолжностные лица,
ответственные за предоставление информации, размещаемой

на официальном сайте МУП Пансиопат <<Звёздный>>

J\b

п/п
Раздел сайта Предоставляемая

информация
ответственный за

пDедоставление инфопмации
1 Главная Общая информация о

IIредприятии
Помощник руководителя

2 Новости Информационньй
материiLл о проводимьж
на территории
предприrIтия
мероприrIтиrD(
(Спартакиады,
Стартины и
др.спортивные
мероприятия),

различные лекции,
выездные мероприятия,
выставки и пр., вtDкн€}я

информация для
родителей;
- различные изменения
в работе предприrIтия
(смена графика работы,
аварийная ситуация,
изменения стоимости
услуг и т.д.)

Зам.директора по
воспитательной части
Зам.директора по
воспитательной части
ОСП кЭлектроник-.Щубрава>

Рlко водители стр}ктурньж
подразделений
ПомоцIник р}ководителя

J Санатории - Звёздный -
График заездов

Графики
оздоровите_rIьных
заездов

Начальник коммерче ского
управлениr{

4 Санатории - Звёздньй -
Педагогический состав

_ контактные данные
зzlме ститеJuI директора
по воспитательной
части;
- важнаrI и полезнаrI
информация для
отдьD(ающих;
_ план-сетканазаезды,
контактные данные
вожатьIх (номера
мобильньп< телефонов)

Помощник р}ководителя

Зам.директора rrо

воспитательной части

5 Санатории - Звёздньй -
Лечение по след}.ющим
направлениям

Медицинский состав
л€lгеря, виды лечения,
прейскурант цен на
услуги предприятия,
медицинское

Заместитель директора по
лечебной части
Главный бухгалтер



обеспечение на
предприятии

6 Санатории - Звёздньй -

Услуги
Информационньй и
фотоматериал об

услугах гостиничньD(
корпусов, коттеджей,
банного комплекса
банкетньпс заJIов и
др.объектов, с кратким
описанием и укrванием
стоимости Yслуг

Помощник руководителя

1 Санатории - Электроник-
.Щубрава - График заездов

фафики
оздоровительньIх
заездов

Начальник коммерческого

управления

8 Санатории -Электроник-
.Щубрава-
Педагогический состав

- контчжтные данные
заместитеJUI дироктора
по воспитательной
части;
- важнаrI и полезнzUI
информация для
ОТДЬD(aЮЩИХ;
- план-сетка на заезды,
контактные данныо
вожатьIх (номера
мобильньп< телефонов)

Помощник руководителя

Зам.директора по
воспитательной части
ОСП <Электроник-Щубрава>

-(-

9 Санатории - Электроник-
.Щубрава - Лечение по
следующим
направлениям

Медицинский состав
лагеря, виды лечения,
прейскурант цен на
услуги предприJIтиl{,
медицинское
обеспечение на
предприятии

Заместитель директора по
лечебной части
Главный бу<галтер

10 Санатории - Электроник-
.Щубрава - Услуги

Информационный и
фотоматериал об

услугах гостиничньD(
корпусов, коттеджей,
банного комплекса
банкетньпr зiulов и
др.объектов, с кратким
описанием и }кiванием
стоимости услуг

Помощник руководителя

11 Путевки Порядок бронирования
п},тевок, перечень
документов
необходимьD( дJuI заезда
в лагерь, информация
дJIя родителей и
отдьD(ающих детей

Начальник коммерче ского

уIIравления
Заместитель директора по
воспитательной части
Заместитель директора по
воспитательной части осп
<Электроник-Дубрава>

|2 Щокументы Организационно-
распорядительные
документы
пDедприятия.

Главный бухгалтер
За:rлеститель директора по
воспитатеJIьной части
Заместитель директора по



нормативно-IIравовые
акты, регулирующие
деятельЕость
пансионата,
прейск}рант цен на
предостztвJUIемые

усл}.ги, важн€ш и
полезная информация
дJUI родителей и
отдьD(aющих детей

воспитательной части осп
< Электроник-.Щубрава>
Контрактный управляющий

1з Контакты Контактная информация
(телефоны, адрес
эл.почты, карта, адрес
местонахождения)

Помощник р}ководителя

\4 Фотогалерея Фото и видеоархив
предприятия

Зам.директора по
воспитательной части,
Зам.директора по
воспитательной части
ОСП <Электроник-Щубрава>


