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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 офичиальный сайт (далее сайт) является публичным органом информашии N4KOY

кРаздорская СШ> (дапее - Организашия), fiоступ к сайту открыт всем желающим. Алрес сайта

распространяется свободно.

|.?. Администратор сайта назначается приказоN4 руководителя ()рганизации и:] LIисла

сотрудников Организации и подчиняется руко во;lитеJю Орган изаtlи и.

1.3" Администратор сайта до-цжен знаIь:

- технико-эксплуатаrlионные характеристики. констр},к"гивные особеннос],и. IIазнаLiеt{ис и

режимы работы оборулования, правила его технической эксплl,атации:

- спечифику и тематику сайта, его цели и задачи:

_ основы форматирования с использованием }-ITML. быт,ь опытным пользователем IlK и

Интернета;

- уlтравление контентом с помоiцью XML;
- другие WЕВ-технологии (с учетом тематики и спечифики сайта):

- виды технических носителей информации;

- этические и другие нормы поведения" принятые в интернет-сообш{ествах;

- правила пользования сайтом;

- стилистику и грамматику русского языка" осt|овы корректорской гlравки:

- законодательство о СМИ. рекламе" об инте,t-llектуапьной собственности.

1 .4. Администратор сайт,а р),ководств\ ется в своей :Iея,ге-:Iьностtl :

- Jак()но,[аIс.lьными актами РФ:

- Уставом Организации;

- Правиламlи внутреннего трудового распорялка Оргаrtи,]аt{ии:

- Положением об офишиапьном сайте Организации:

- приказами руководителя Организации:

- настоящей Инструкцией,

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ АДМИНИСТРАТОРА САЙТА
Администратор сайта вьiполняет следующие должностн ые обязанности :

2,1. Способствует продви}кению и популяризации сайта в Интернете,

2.2. Разрабатьiвает и полержиtsает основнук) кOtlttеIll{ию сайта" внос!l,г пред,тожения по

доработке концепции и содержания сайта. по введению нового сервиса лля I]0сети,гелей сайта,

2,3. Следит за тексlовым напо,It{еtILlе\t сай,га. IlостOянны]\1 tlбнов:tением ин(;ормаrtилt.
Обновление сайта/роводиlся не реже дв\,х раз в tIеделю,

2,4. 11росматривает все опубликованные на сайте док},меtIты и материалы. ),;1аlяет и

редактирует материалы. не соответс]вуюIl{ие общей концепции и правилам поjIь:]ования сайтом,
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Следит за тем, чтобы на сайте не размещалась информаuия порочащая честь. достоинство иJи

деловую репутацию граждан или организаций, а также разжигающая рознь на ре.цигиозной.
национальной. расовой или политической ocHoBel следит :]а тем" чтобы на страницах сайта не

было пропагандь] насилия. секса. экстремистских религиозных и IlоjIитических идей.

2.5, Осуществляет контроль за соблюдением посетите,цями правил tlо;lьзованtlя саЙтопt.

а также иных обязательных требований, выдвин},тых его создателями.

2.б. Оказывает помощь авторам в оформ.-lенl,ти пl,б-пикуемых материепOв.

2.7. Выгlолняет работы по редактуре и корректvре MaTepl,ia|toB и l.ix структ\,рированик)"
включая дизайн оформления текстов" таблиц и т.п.

2.8. Участвует в художественном оформлении помещаемой на сайт информации совместно
с веб-мастером.

2.9.Исследует потребности и запросы tIоQетителей сайта,

2,10. Анализирует информацию. по-цученную от посетителей сайта. и с учетом технических
возможностей и на основе полученной информации разрабатывает и внедряет новые сервисы.
повышающие эффективность использования сайта потребителями.

3. ПРАВА АДМИНИСТРАТОРА САЙТА
Администратор сайта иfuIеет право:

3.1, Знакомиться с проектами решений а;lминистраLlии Орlанизации. касак)щи\,tися eIo

деятельности.
З.2, Вносить на рассN,lотрение аl\,1инljстрации ()ргаtlизаtlиtt пре.:{"lожения по

соверш]енствовапик) работы. связанной с обязаннос,гями. преi1},смоIреr{ными tlастttяtt-(ей

Инструкuией.
3.j. Сообщать руково;],ит€лю Организаrtии обо всех выявjIснных Iз 11роцессе исполнения

своих функrrиональных обязанностей Ftедостатках в работе сайта и вносить пре;l.lо)ltеlliiя IIо их

устранению.
З.4. Запрашивать лично или по порученик) руководителя Организации от педагогических

работников Организации информачию и документы. необходимые для вь]полнения своих
обязанностей.

3,5. Требовать от администрации Организации обеспечения органи,]аl{иоr{но-технических

5lсловий и оформления установленных документов. необходи},Iых д,ltя испо-цIlения обязанностей.

3.б. Администратор сайта имеет Ilpatso релактировать ав,горский материаl: отбrtрать
наиболее акт),альные материа"цы для публикаtlии: стави,гь IIеред редакцл{оIIны\,Iи Iр),гIпа\.{и ,]а.lач}l

по инфоршrационному освещению тех или иных тем; принимать участие в сборе иrrформаuии и

переводе ее на электронные носитеJlи: о]казывать в пу,б"rикаuии fuIaTepи€Lj]oB. которые соjtержат в

себе признаки информации. перечис_lенные в rr.2.-l нас,гtlящей Инструкuии: менять ди,зайн сайта:
следиl,ь за соблюлением прави,rI пользования форl,мом tla сайте и редактировать сообtr{ения на

нём; иметь своболный доступ в Интернет,

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АДМИНИСТРАТОРА САЙТА
Администратор сайта несет ответственность за:

4.1 . Невыполнение иlпли несвоевременное" халатное выполнение своих функltионапьных
обязанностей,

4.2, Администратор сайта владеет кодами доступа к сайту без права передачи их т,ретьем\,

лицу и несёт ответственность перед адr\,Iинистрацией Организашии за сохранение кOдов заrцить1 о,г

несанкционированного доступа на сайт,

С инструкцией ознакомлен;


