Приложение 1 
к приказу № 294 от 01.06.07 г.
РЕГЛАМЕНТ

подготовки и предоставления информации
для публикации на официальном сайте Петрозаводского государственного университета

Настоящий документ определяет процедуру подготовки и предоставления информации (сведений, документов), предназначенной для публикации на официальном Интернет-сайте Петрозаводского государственного университета (далее сайт ПетрГУ).

1. Подразделения ПетрГУ предоставляют информацию для публикации на сайте ПетрГУ в соответствии с установленной сферой ведения и согласно настоящему Регламенту. Ответственность подразделений за содержание соответствующих информационных разделов сайта определена в Приложении 2 к Приказу № 294 от 01.06.07 г.
2. В предоставляемой информации не должно быть сведений, запрещенных к распространению законодательством Российской Федерации, содержащих служебную или государственную тайну, нарушающих авторские и смежные права, права интеллектуальной собственности третьих лиц, наносящих моральный вред, оскорбления чести, достоинства и деловой репутации третьих лиц. За соблюдение этих требований ответственность несут руководители подразделений.
3. Информация о подразделении для сайта ПетрГУ предоставляется независимо от наличия собственного сайта подразделения. Перечень и структура обязательного минимума информации о подразделении приведены в Приложении 3 к Приказу № 294 от 01.06.07 г.
Подразделение имеет право по своей инициативе предоставлять дополнительную информацию сверх указанного минимума. 

4. Подготовку и предоставление информации в соответствии с Приложениями 2 и 3 к Приказу № 294 от 01.06.07 г. обеспечивает сотрудник подразделения, ответственный за предоставление информации для сайта ПетрГУ. Контроль за своевременным предоставлением информации обеспечивает руководитель подразделения. 
5 Информация, подготовленная для публикации на сайте ПетрГУ, предоставляется в отдел Web-технологий РЦНИТ ПетрГУ (Ленина 33, каб. 131б) на электронных носителях или посредством электронной почты на адрес websupport@petrsu.ru . 
Текстовая информация предоставляется в формате DOC, RTF, TXT, PDF. 
Графическая информация предоставляется в формате JPEG, TIFF, GIF 

6. Отдел Web-технологий по мере необходимости уточняет или запрашивает информацию в подразделениях. Сотрудники подразделений, ответственные за информационное наполнение сайта ПетрГУ, обязаны обеспечить подготовку и предоставление информации по запросам отдела Web-технологий в трехдневный срок.
7. Отдел Web-технологий раз в полгода формирует и представляет в административно-правовое управление отчет по сайту ПетрГУ. Отчет включает в себя данные по количеству и объему документов, статистику посещений сайта и данные о работе подразделений по информационному наполнению разделов. 
