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По  сайту  посетители  судят  об  учреждении  в  целом,  поэтому  он  должен  быть
привлекательным, ярким, информативным. А еще все сведения нужно своевременно и
регулярно обновлять. Лайфхаки, советы,  рекомендации по требованиям к размещаемой
информации на официальном интернет-сайте, а также наполнение его контентом, можно
узнать  из  методических  рекомендациях  «Как  оптимизировать  работу  сайта  КДУ  и
избежать нарушения» Проверьте по чек-листу  (приложение №1), все ли у вас есть на
сайте, чтобы не получить штраф за нарушения от контролирующих органов или суда по
иску посетителей.

Наличие сайта обязательно!
Вопрос  о  создании  и  ведении  сайта  учреждения  культуры  связан  с  принципом

информационной открытости сведений об организации. Вся официальная статистика по
культуре  должна  быть  достоверна,  своевременна  и  открыта  (ст.  36 Закона  РФ  от
09.10.1992  №  3612–1  «Основы  законодательства  Российской  Федерации  о  культуре»
(далее  —  Основы).  Механизмы  реализации  этого  требования  раскрыты  в  ст.  36.1
«Независимая  оценка  качества  оказания  услуг  организациями  культуры»  и  ст.  36.2
«Информационная  открытость  организаций  культуры»  Основ.  Здесь  и  идет  речь  о
создании и ведении сайта как площадки для публикации открытых данных, информации
об учреждении культуры.

Хостинг и ЦОД провайдера должен находиться на территории РФ
Согласно  ч.  2.1  ст.  13  Федерального  закона  от  27.07.2006  №  149-ФЗ  "Об

информации, информационных технологиях и о защите информации" (далее – Закон №
149-ФЗ)  технические  средства  информационных  систем,  используемых
государственными органами, органами местного самоуправления,  государственными и
муниципальными  унитарными  предприятиями  или  государственными  и
муниципальными учреждениями, должны размещаться на территории РФ (Закон № 149-
ФЗ в данной редакции действует с 01.07.2015).

НА ЗАМЕТКУ: Проверить где находиться сервер не составляет большого труда.
Можно запросить своего хостинга-провайдера или воспользоваться одним из серверов в
интернете - просто введя свой адрес сайта.

Исполнение требований закона к сайту учреждения контролируют уполномоченные
органы  в  сфере  культуры.  Работа  над  созданием  и  ведением  официального  сайта
учреждения — это зона компетентности и ответственности прежде всего руководителя
учреждения  (о  зоне  его  ответственности  говорится  в  Законе  №  273-ФЗ,  Основах  и
формах отчетности по приказам Росстата). Даже если у ресурса есть администратор, при
выявлении несоответствий перед проверяющими органами отвечает руководитель.

Положение о сайте
Для  оптимизации  работы  сайта  в  учреждении  необходимо  создать

конкретизирующие  локальные  акты  или  нормативы,  в  которых  прописывают  зоны
ответственности сотрудников учреждения, цели и задачи официального сайта, указывают
технические характеристики и данные обслуживающей компании, а также иные аспекты,
связанные с работой сайта. 

П  ример, какие документы требуется разместить на сайте:  
- Приказ об утверждении положения об официальном сайте.

(ПРИМЕР:  В  целях  исполнения  Федерального  закона  от  27.07.2006  №149-ФЗ  «Об
информации, инфомационных технологиях и о защите информации» приказываю: 

http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=9005213&anchor=ZA00MDQ2N4#ZA00MDQ2N4
http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=9005213&anchor=ZAP23C43G2#ZAP23C43G2
http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=9005213&anchor=ZA00M9S2MU#ZA00M9S2MU


1. Разработать Положение об официальном сайте______________(наименование учреждения.

2. Контроль за исполнение настоящего приказа оставляю за собой
______________Директор, МП)

-  Приказ  о  назначении  лиц  ответственных  за  ведение  официального  сайта
учреждения в информационно-телекоммуникационной сети «Интерент».

НА  ЗАМЕТКУ  Возложите  обязанность  вести  сайт  на  сотрудника  с  нужными
знаниями  и  умениями.  Это  грамотная  письменная  речь,  оперативность,  высокая
скорость  работы,  коммуникабельность,  навыки  работы  в  графических  редакторах.
Оповестите  всех  сотрудников  учреждения,  кто  занимается  сайтом.  Обяжите  их
своевременно сообщать специалисту о выставках, мероприятиях и событиях, которые
нужно осветить на сайте и в социальных сетях.  Старайтесь, чтобы все сотрудники
публиковали  статьи,  заметки  и  отчеты  на  актуальные  темы.  Это  придаст
посетителям  сайта  уверенность,  что  в  учреждении  работают  профессионалы,
которые любят свое дело. Разместите на главной странице раздел «СМИ о нас» или
«Пресса  о  нас».  Соберите  в  нем  видеорепортажи  и  статьи  о  достижениях
учреждения.  Отвечать  за  эти  разделы  тоже  должен  сотрудник,  которого  вы
назначили.  Для  упрощения  данной  работы  следует  использовать  КОНТЕНТ-ПЛАН,
приложение №2)

Ошибки при размещении информации
Информация должна обновляться не более чем за 10 дней с момента ее создания,

получения или внесения соответствующих изменений (п. 3 требований, утвержденных
Приказом  №  277,  п.  3 ст.  29  Закона  №  273-ФЗ).  Речь  идет  об  актуальности  той
информации, которая подлежит обязательному размещению. К другим материалам такие
требования не  предъявляются.  Под «другими» материалами имеются в  виду новости,
события из жизни учреждения, анонсы, информация для посетителей и т. д. Но это не
повод  не  обновлять  эти  разделы:  сайт  с  устаревшими  данными  перестает  быть
актуальным и теряет своих посетителей.

Какая информация должна быть на сайте
Независимо  от  вида  деятельности  учреждения  культуры  есть  обязательная

информация,  которая должна быть представлена на сайте.  Это связано с  реализацией
принципа открытости и доступности сведений об учреждении и права получателей услуг
на информацию (приказ Минкультуры России от 20.02.2015 № 277 «Об утверждении
требований  к  содержанию  и  форме  предоставления  информации  о  деятельности
организаций  культуры,  размещаемой  на  официальных  сайтах  уполномоченного
федерального органа исполнительной власти, органов государственной власти субъектов
Российской  Федерации,  органов  местного  самоуправления  и  организаций  культуры в
сети „Интернет“»).

Для  облегчения  контроля  по  работе  с  официальным  сайтом  рекомендуем
использовать таблицу (приложение № 3), где требуется оставить отметку возле каждого
пункта по размещению информации и осуществлять контроль.  А также. использовать в
работе  положительный  опыт  работы  официальных  сайтов  культурно-досуговых
учреждений Тамбовской области:

http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/obobschenie/Opyt_saitov_KDU_2022.pdf
 

http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/obobschenie/Opyt_saitov_KDU_2022.pdf
http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=420259487
http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=420351103&anchor=XA00MA22MU#XA00MA22MU
http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=420259487&anchor=XA00M262MM#XA00M262MM


Сведения об учреждении
Данная категория содержит информацию в электронном виде с возможностью ее

прочтения в открытом доступе, без предварительного скачивания. Не рекомендуется без
особой нужды размещать в виде фотоматериалов (скан копий документов или выдержек
из  них)  в  силу  организации  электронного  поиска  информации  по  сайту  Поисковыми
системами.  Информация  должна  быть  доступна  в  1-2  клика  (уровня,  страниц)  от
стартовой страницы интернет-сайта. Желательно расположить в главном меню в едином
разделе, следующий перечень (ссылки главного меню и отдельные страницы):
 Наименование  учреждения  культуры  (в  полном  и  сокращенном  варианте),  адрес,

включая почтовый, график работы, схема проезда;
 История и дата образования заведения и сведения о его учредителе;
 Учредительные документы, свидетельства о государственной регистрации, приказ о

назначении директора;
 Структура и отделы, а также филиалы, их график работы и контакты;
 Перечень предоставляемых услуг, а так же основание предоставляемых услуг (НПА);
 ФИО и должность руководителя учреждения;
 Копии документов, определяющих стоимость услуг;
 Информация о материально-технической базе;
 План финансово-хозяйственной деятельности;
 План мероприятий (в т.ч. Афиша);
 Сведения по результатам независимой оценки качеств предоставляемых услуг и план

по улучшению качества работы. 

Основные документы.
Данный  раздел  формируется  из  страниц,  содержащих  ссылки  для  скачивания

документов.  Он  формируется  из  всех  нормативно-правовых  документов,  публичных
отчетов и отчетов о проделанной работе.

ВАЖНО!  Надо  убедиться,  что  все  что  есть  на  сайте,  есть  и  на  бумажном
носителе и все  эти документы утверждены вашим руководителем.  Если документы



размещены,  но  не  утверждены,  то  в  этом  случае последуют  плохие  последствия,
указывающие на нарушения.

Обязательным является размещение ссылок на федеральные системы:
 На единый портал государственных услуг https://www.gosuslugi.ru
 На  официальный  сайт  для  размещения  информации  о  государственных

(муниципальных)  учреждениях,  в  том  числе  на  страницу  анкеты  оценки  качества
предоставляемых услуг https://bus.gov.ru 

Обязательный функционал на сайтах
Практически ни один сайт не обходится без традиционного набора сервисов. Их

наличие подкреплено законодательными актами и потребностями пользователей.
Основной функционал таков:

• поисковик (строка поиска по сайту);
• карта сайта (интерактивное содержание всего сайта);
• форма  обратной  связи  (любой  пользователь  сайта  может  обратиться  к

администрации  учреждения).  Информация  для  ознакомления,  желающим
отправить  обращение  в  форме  электронного  документа  (пример  в
приложении № 4);

• версия для слабовидящих;
• мобильная версия;
• онлайн-опросы и др.

В законодательстве о функционале сайта говорится в следующих документах:
➔ п. 2   требований, утвержденных Приказом № 277;
➔ приказ Минобрнауки России от 05.12.2014 № 1547  ;
➔ приказ Минкультуры России от 05.10.2015 № 2515  ;
➔ ГОСТ Р 52872–2012 Интернет-ресурсы. Требования доступности для инвалидов

по зрению.

Как размещать информацию о платных услугах
Прокурорские проверки показывают, что на многих интернет-сайтах учреждений не

хватает  информации  и  документов,  которые  требует  размещать  закон.  Опубликовать
обязательные  сведения  о  платных  услугах  учреждения  забывают  особенно  часто.
Прокуроры в таких случаях обычно требуют исправить ошибки. При очередной проверке
в  рамках  независимой  оценки  качества  нехватку  информации  на  сайте  или  ее
неактуальность тоже заметят. Если не устранить недостатки, накажут руководителя.
Обязательные для всех документы посмотрите в таблице ниже.

https://www.gosuslugi.ru/
https://bus.gov.ru/
http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=97&npid=86343
http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=420240158
http://e.rukulturi.ru/npd-doc.aspx?npmid=99&npid=420259487&anchor=XA00LVS2MC#XA00LVS2MC


Что отразить в документах по платным услугам

Документ Содержание

Положение  о  внебюджетной
деятельности  учреждения  (или
о  порядке  оказания  платных
услуг)

Локальный нормативный акт,  который устанавливает
общие правила и порядок оказания платных услуг

Перечень платных услуг
Перечень  только  тех  услуг,  которые  соответствуют
видам деятельности, указанным в уставе учреждения

Прейскурант

Цены  на  все  платные  услуги.  Прейскурант  можно
утвердить как на определенный период (календарный
или  учебный  год,  творческий  сезон),  так  и  без
временных ограничений

Приказы,  которыми
руководитель  утвердил
документы по платным услугам

Это приказы, которыми руководитель ввел в действие
положение,  перечень и прейскурант.  Каждый приказ
публикуйте  одновременно  с  соответствующим
документом

НА ЗАМЕТКУ:  Подробнее  в  методических  рекомендациях  «Как  продвигать платные
услуги  через  официальный  сайт  культурно-досуговых  учреждений»  составленные
сотрудником  ТОГБУК  «НМЦ  НТ  и  Д»:
http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/metodichki/Metod_platnye_uslugi_SAIT.pdf

В каком формате размещать информацию
Сайт  —  это  площадка,  на  которой  можно  реализовать  любые  мультимедийные

замыслы. Информация может быть представлена в виде текстов, таблиц, изображений,
анимации, видео и пр. Можно размещать презентации, баннеры с переходами на другие
интернет-ресурсы. 

Размещение материалов несложно оптимизировать благодаря знанию технических
требований и возможностей сайта. Так, загрузку фотографий на сайт лучше производить
только  после  их  предварительного  уменьшения.  Это  снизит  нагрузку  на  страницу  с
изображениями, она будет быстрее загружаться у пользователей.

Файлы документов представляются  на  сайте в форматах Portable  Document  Files
(.pdf),  Microsoft  Word  /  Microsofr  Excel  (.doc,  .docx,  .xls,  .xlsx),  Open  Document  Files
(.odt,  .ods).  Отсканированный  текст  в  электронной  копии  документа  должен  быть
читаемым. 

Нельзя использовать на сайте архивируемые папки. Если вы разместили в других
форматах  и  посетитель  не  смог  получить  нужные  данные,  то  это  является
нарушением, т.е. ограничение прав на получение к доступу информации.

Как работать с информацией на сайте
Как писать.  Тексты должны быть лаконичными и понятными.  Рассказывайте об

услугах,  мероприятиях,  новостях  короткими предложениями и  абзацами.  Применяйте
нумерованные и маркированные списки: информация в них выглядит упорядоченной и

http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/metodichki/Metod_platnye_uslugi_SAIT.pdf


воспринимается легче. Когда описание получается длинным, все ключевые данные —
длину курса, цены — вынесите в начало. Составьте для сотрудников краткую памятку
или таблицу, заполнив которую можно подать новость на сайт.

Как  вычитывать. Вычитывайте  тексты  для  сайта  так  же  тщательно,  как
полиграфию.  Сайт  просматривает  больше  людей,  чем  музейные  издания.  Качество  и
аккуратность оформления напрямую повлияет на имидж учреждения. От качества сайта
зависит,  придет  ли  к  вам потенциальный посетитель.  Используйте  ссылки на  статьи,
которые размещены в других разделах сайта и подходят  по теме к новости,  которую
публикуют.

Какие сделать разделы.  Сделайте сайт логичным и понятным для пользователей.
Не  перегружайте  главную  страницу  информацией,  особенно  текстовой.  Например,
рассказ об истории и традициях учреждения разместите в специальном разделе –  «О
нас». Самые важные разделы закрепите в основном меню — его обычно располагают
наверху главной страницы. В основное меню включите разделы:
•«О нас»;
•«Документы»;
•«Платные услуги»;
•«Для посетителей» 
•«Билеты»;
•«Афиши»;
•«Контакты»;
•«Новости»;
•«Правовая информация»
•«Независимая оценка качества предоставления услуг»;
•«Противодействие коррупции».

Когда  человек  заходит  на  сайт,  он  сразу  видит  основное  меню.  Поэтому,  если
кнопку «Купить билет» или «Платные услуги» поместить в другом месте, пользователь
может их не заметить.

Контактные данные организации разместите в разделе «Контакты». Ссылку на него
расположите в основном меню. В разделе опубликуйте адрес и телефоны учреждения,
схему проезда со встроенной картой «Яндекс».

В  разделе  «Правовая  информация»  можно  разместить  подразделы:  «Пожарная
безопасность»,  «Дорожная  безопасность»,  «Антитеррористическая  защищённость»,
«Информационная безопасность», «Гражданская оборона», «Кодекс этики и служебного
поведения работников».

В разделе «Для посетителей» можно использовать следующую информацию (носит
рекомендательный характер):
1. Общая информация:
карта и маршруты проезда;
режим работы;
вакансии
стоимость билетов, льготные категории;
правила посещения, правила фото- и видеосъемки;
для посетителей с маленькими детьми;



для людей с ограниченными возможностями;
карта доступности объекта
наличие Wi-Fi.
2. Образовательные и развлекательные программы:
экскурсии, лекции, мастер-классы, интерактивные программы и т. д.;
работа кружков, секций, клубов по интересам.
3. Дополнительные услуги:
фотосессии, дни рождения, корпоративные мероприятия и т. д.;
программа привилегий («Друзья клуба»).
4. Материалы для скачивания:
общий буклет;
день открытых дверей;
афиша выставок, мероприятий на месяц;
экскурсии и программы сезона;
лектории/концерты сезона (при наличии).
5. Обращение граждан

Как  публиковать  фото  и  видео.  Старайтесь  размещать  больше  фотографий,
картинок, видео, презентаций. Люди воспринимают наглядную информацию лучше, чем
текст. Делайте фото- и видеогалереи ваших выставок, мероприятий, презентации услуг.
Можно организовать  обучающие вебинары или  создать  раздел «Видео  успехов».  Для
съемок приглашайте профессионального фотографа.

Как часто нужно размещать информацию
Рекомендуем обновлять новости хотя бы несколько раз в неделю. Если возможно —

каждый  день.  События  из  жизни  учреждения  публикуйте  сразу  после  того,  как  они
произошли. Не затягивайте с отчетом надолго. Смотрите в таблице примерный график
обновлений.

 Примерный график, по которому будете обновлять информацию на сайте
Информация Как часто обновлять

Новости
Желательно каждый день.  Если это  невозможно,  хотя  бы
один-два раза в неделю

Отчеты  о  событии,
мероприятии

Сразу после того, как прошло мероприятие

Анонсы мероприятий Перенесите в архив после того, как прошло мероприятие
Фотогалерея Минимум один-два раза в месяц
Видеогалерея Минимум один-два раза в месяц
Данный график условный, главный принцип — обновлять информацию регулярно.

На всех сайтах учреждения культуры должны быть уставлены счетчики
«PRO.Культура.РФ»

В  рамках  Федерального  проекта  «Цифровая  культура»  на  платформе
«PRO.Культура.РФ»  была  реализована  подсистема  веб-аналитики  АИС  «Цифровая
культура» (счетчик), который помогает получать наглядные отчеты, а также отслеживать



источники  трафика  цифровых  информационных  ресурсов  отрасли  культуры  (сайтов).
Подсистема находится в разделе «Цифровая культура».  
Подробная информация – в официальном письме:
 https://pro.culture.ru/documentation/letter-counter_code.pdf органам исполнительной власти
субъектов Российской Федерации в сфере культуры. 
Из видеолекции можно узнать, что представляет из себя подсистема и как с ней работать:
https://www.youtube.com/watch?v=f2E6_CLoL5M. 
Инструкция:
http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/metodichki/PRO/PRILOZHENIE_1_Instruktsija_po_potverz
hdeniyu__Tsifrovaja_kultura.pdf

Чтобы  узнать  число  посетителей  за  любой  период  можно  использовать  еще  и
бесплатный сервис  «Яндекс.Метрика»  Зайдите  на  сайт  metrika.yandex.ru,
зарегистрируйтесь и пользуйтесь. Вы сможете узнать, сколько человек заходило на сайт,
откуда они перешли, что смотрели, и многое другое. Сервис сделает отчеты, диаграммы,
графики.  Эта  информация  поможет  понять,  что  интересует  пользователей,  и
скорректировать работу сайта и учреждения.

«О персональных данных»
Федеральный  закон  от  27.07.2006  №  152-ФЗ  «О  персональных  данных».  Если

учреждение  обрабатывает  персональные  данные,  оно  должно  отправить  специальное
уведомление  в  Роскомнадзор (ч.  1  ст.  22  Закона  о  персональных данных).  Для этого
необходимо заполнить уведомление на сайте Роскомнадзора и  распечатайть ее.  Затем
подписать  и  направить  форму  в  территориальный  орган  Роскомнадзора  по  месту
регистрации учреждения. 

Чтобы  заполнить  уведомление,  воспользуйтесь  Методическими  рекомендациями
Роскомнадзора (утверждены приказом от 30 мая 2017 г. № 94).

https://metrika.yandex.ru/list?ncrnd=6262
http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/metodichki/PRO/PRILOZHENIE_1_Instruktsija_po_potverzhdeniyu__Tsifrovaja_kultura.pdf
http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/metodichki/PRO/PRILOZHENIE_1_Instruktsija_po_potverzhdeniyu__Tsifrovaja_kultura.pdf
https://www.youtube.com/watch?v=f2E6_CLoL5M
https://pro.culture.ru/documentation/letter-counter_code.pdf


Источник:  https://www.cultmanager.ru/article/8421-qsq-19-m03-12-poryadok-obrabotki-
personalnyh-dannyh-v-uchrejdenii-kultury

Типовые нарушения, чтобы избежать штраф.
1.  Разместите  на  сайте  документ  «Политика  в  отношении  обработки  персональных
данных» (пример: ТОГБУК «Научно-методический центр народного творчества и досуга:
http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/Personalnye_dannye/Personai_dannye_Politika.pdf  )  
2.  Встройте на  сайт  уведомление  сбора  cookies.  Вы обязаны  уведомить  посетителей
сразу при заходе на сайт, что сайт собирает информацию о них, как минимум о месте

положении  и  IP-адресе  и  соответственно  посетитель  сайта  может,  если  он  согласен,
принять данные условия, т.е. соглашается с политикой обработки персональных данных
применяемой вашим учреждением на  сайте.  А если он не согласен,  может выйти из

http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/Personalnye_dannye/Personai_dannye_Politika.pdf)2
http://tambovcentr.ru/joomla/images/docs/Personalnye_dannye/Personai_dannye_Politika.pdf
https://www.cultmanager.ru/article/8421-qsq-19-m03-12-poryadok-obrabotki-personalnyh-dannyh-v-uchrejdenii-kultury
https://www.cultmanager.ru/article/8421-qsq-19-m03-12-poryadok-obrabotki-personalnyh-dannyh-v-uchrejdenii-kultury


вашего сайта. ГЛАВНОЕ ВЫ ЕГО УВЕДОМИЛИ. Такое требование есть и его нужно
выполнять!
3. Если на вашем сайте есть обращение — форма обратной связи, когда посетитель ее
заполняет, то необходимо предусмотреть, чтобы он поставил галочку, что дает согласие
на обработку персональных данных. Если такого инструмента нет, то это будет являться
нарушением.

«Наличие версии для слабовидящих»
• № 419-ФЗ от 1 декабря 2014 г. «О внесении изменений в отдельные законодательные
акты  Российской  Федерации  по  вопросам  социальной  защиты  инвалидов  в  связи  с
ратификацией Конвенции о правах инвалидов»
•Приказ Минкомсвязи России от 30 ноября 2015 г. N 483 г. Москва   («Об установлении
Порядка  обеспечения  условий  доступности  для  инвалидов  по  зрению  официальных
сайтов федеральных органов государственной власти, органов государственной власти
субъектов  Российской  Федерации  и  органов  местного  самоуправления  в  сети
"Интернет"»).

Три пункта которые обязательно должны работать на сайте
Если есть версия, то нужно проверить, что бы на ней обязательно были следующие

базовые моменты: 
✔ возможность изменять размер шрифта от мелкого до крупного;
✔ все  ссылки  должны  быть  текстового  описания,  а  изображения  иметь

альтернативное  текстовое  представление,  т.е.  если  посетитель сайта  включит
изображение, то  здесь  должно быть не пустое место, а соответственно текстовое
описание - что это было за изображение, что на нем представленно и т. д.

✔ посетитель сайта должен иметь возможность приобразовать все иллюстрации в
черно-белый вариант, либо отключить его или изменить фон страницы.

ВАЖНО! Выполнить все требования по ГОСТУ не возможно, не реально, но базовые
моменты нужно выполнять. При случаи проверки не будет к вам ни каких вопросов и
замечаний.

http://xn--e1aoob.xn--p1ai/low/test/6
http://xn--e1aoob.xn--p1ai/low/test/5


Как оценивают сайт учреждения культуры
Вся официальная статистика по культуре должна быть достоверна, своевременна и

открыта (Ст.36 Закона РФ от 09.10.1992 № 3612 «Основы законодательства Российской
Федерации  о  культуре».  Механизм  реализации  этого  требования  раскрыт  в  ст.  36.1
«Независимая  оценка  качества  оказания  услуг  организациями  культуры»  и  ст.  36.2
«Информационная открытость организаций культуры».

«Независимая оценка качества оказания услуг организациями культуры» включает в
себя оценку сайта учреждения. Посмотрите, по каким критериям проверяющие оценят
ваш сайт (приложение к приказу Минкультуры России от 22 ноября 2016 г. № 2542).

Материал из Справочной системы «Культура».
Подробнее: https://vip.1cult.ru/#/document/117/36487/dfaso7nk5r/?of=copy-567b420eba

https://vip.1cult.ru/#/document/117/36487/dfaso7nk5r/?of=copy-567b420eba
https://vip.1cult.ru/#/document/99/420383896/ZAP2KUG3KE/
https://vip.1cult.ru/#/document/99/420383896/XA00M6G2N3/


Короткая инструкция, 
какую информацию можно и нельзя публиковать в соцсетях и на сайте

Генпрокуратура  и  Роскомнадзор  в  связи  с  большим  числом  фейковых  новостей
проверяют все, что госучреждения размещают в интернете. В предлагаемой инструкции
говорится, какую информацию можно, а какую нельзя публиковать в соцсетях и на сайте.
Иначе руководитель рискует свободой, а штраф может составить до миллиона рублей.

Публикуйте на сайте только сведения о деятельности учреждения. Не размещайте
от имени учреждения на сайте и в социальных сетях «коллективные письма», не постите
антивоенные картинки, аватары, даже в виде чёрных квадратов, флаги чужих государств
и лозунги, которые могут быть расценены двояко.

Что  можно  размещать. Власти  разрешают  организовывать  благотворительные
акции в помощь беженцам. Также неофициально приняты латинские буквы, например, Z
и V,  в поддержку армии.  Можно размещать государственные флаг  и герб Российской
Федерации.

Личную  позицию  работника  публиковать  на  сайте  нельзя. Сотрудники  могут
доносить личную позицию на своих страничках в соцсетях. Оговорка «учреждение не
несет ответственности за личное мнение сотрудника» не поможет, если оно размещено
на  официальном  сайте  учреждения,  его  аккаунтах  в  соцсетях.  Руководители детских
коллективов несут дополнительную ответственность за публикуемый личный контент:
он не должен быть аморальным и оскорбительным.

Что  можно  размещать.  Сотрудники  от  своего  имени  могут  опубликовать  на
ресурсах  учреждения  напоминания,  что  культура  должна  объединять  людей,  и
положительные примеры из  российской истории  без  привязки к  текущей  ситуации  в
стране.

Используйте  только  проверенные  ресурсы,  если  информация  кажется  важной.
Если руководство учреждения считает новости важными, то может опубликовать их на
сайте.  Обязательно  перепроверяйте  информацию  на  официальных  сайтах  ведомств,



банков, а также ресурсе Объясняем.рф. Его запустило Правительство для разъяснений по
самым популярным вопросам.

Что  можно  размещать. Можете  сослаться  на  новости  государственных
информагентств.  Проверенную  информацию  сообщают несколько  официальных
источников, в том числе государственные информагентства РИА Новости, РТ, ТАСС.

Регулярно проверяйте территорию и стенды учреждения. На стендах,  стенах и
столбах  оппозиционеры  расклеивают  листовки  с  ложной  информацией  и
экстремистскими призывами, протестные символы. Если вовремя не убрать, отвечать за
это придется руководителю учреждения. Поручите сотрудникам проверять каждые 3 часа
стенды в помещениях и на территории учреждения.

Что можно размещать. Дублируйте важную информацию об изменениях в оплате
и режиме работы учреждения с сайта на стендах. 

Подготовлено по материалам:
• Международный учебный центр «Образовательные решения» - вебинар 

«Типовые ошибки в ведении сайта»
• IT компания «Лео Пульт» создание сайтов для учреждений образования и 

культуры
• Электронный журнал «Справочник руководителя». Правообладатель ООО 

«Актион-диджитал»
• Общество с ограниченной ответственностью «ИТ-Девелон» г.Кызыл

Составитель: ведущий методист отдела информационно-исследовательской,
издательской и правовой работы

ТОГБУК «НМЦ НТ и Д»
Понамарева О.А.



Приложение № 1

Проверьте по чек-листу предлагаемый IT компанией «Лео Пульт» (в отдельном
документе), все ли у вас есть на сайте, чтобы не получить штраф за нарушения от
контролирующих органов или суда по иску посетителей. 

Приложение № 2
Пример составление контента-плана

Контент-план,  который  является  важной  частью  в  работе  с  персональным сайтом  и
социальными сетями, предварительно  оформите в бумажном варианте (блокнот, ежедневник,
планнер) или электронном варианте (текстовые редакторы и приложения, облачное хранилище
данных).  Это  нужно  для  того,  чтобы  сэкономить  время  и  приготовить  один  анонс  для
одновременного размещения во всех информационных платформах вашего учреждения.

1 ВАРИАНТ
Дни

недели
Название

мероприяти
я или

материала

Время
проведе

ния

Исполнител
ьный отдел

Статус Дата
публикац

ии

Тип
контента

Автор/
ответстве

нный

Целевая
аудитория

Место
публикац

ии

С 1 -30
ноября

Форма и тема
мероприятия

или
заголовок
материала

Дни
недели
месяца

- Досуг
-
Самодеятель
ность 
-Совместная
работа
-ОВОН

- в работе
- готово
возвращен
на
доработку
-перенесен
на
следующий
месяц

За две или
одну
неделю до
проведени
я
массового
мероприя
тия. 

- пресс-релиз
- анонс
-статья
- видео
-опыт работы
-МР
и т.п.

Ф.И.О -для детей
-подростков
-молодежи
-пожилых
-для семей
и т.п.

сайт,  VK,
OK, СМИ
и т.п.

2 ВАРИАНТ



Приложение №3
Требуемая информация к размещению на официальном сайте

№ Наименование
пункта

Описание
пункта

Размещаемая
информация

Статус
размещения

Дата
размещения

1 Общие сведения 
(Об учреждении)

Тип: Страница, основной
пункт главного меню

Наименование учреждения в полном и сокращенном варианте,
адрес, включая почтовый, график работы, схема проезда.

2 Об учредителе
(Об учреждении)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Подробная  информация  об  учредителе  с  контактной
информацией, в том числе и куратора (отдела).

3 Структура
(Об учреждении)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Структура  и  отделы,  а  также  органы  управления,  их  график
работы и контакты. Так же информация о начальниках отделов,
ответственных лицах.

4 Документы
(Об учреждении)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Учредительные  документы,  свидетельства  о  государственной
регистрации, приказ о назначении директора

5 Контакты и схема 
проезда
(Об учреждении)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Отдельная страница (дублирующая информация).
Размещается  основные  контактные  данные  учреждения  для
быстрого доступа.

6 История
(Об учреждении)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Подробная историческая справка с фотоматериалами.

7 Информация о 
материально-
технической базе
План мероприятий
(Об учреждении)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Информация по годам.

8 План финансово-
хозяйственной 
деятельности
(Об учреждении)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Информация по годам.

9 Афиша
(Афиша)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Афиша мероприятий по месяцам.

10 Электронная 
билетная касса
(Афиша)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Ссылка на страницу с Электронной билетной кассой.
(Если имеется).



11 Услуги
(Услуги)

Тип: Страница, основной
пункт главного меню

Перечень  предоставляемых  услуг,  а  так  же  основание
предоставляемых услуг (НПА)

12 Перечень услуг
(Услуги)

Тип: Страницы, 
подпункты главного 
меню

Создайте  для  каждой  Услуги  свою  страницу  с  описанием  и
прикрепите к пункту меню Услуги (создать подпункт)

13 Отчеты
(Годовые отчеты о 
деятельности)

Тип: Страница, основной
пункт главного меню

Главный  пункт  меню,  содержащий  перечень  подпунктов  по
годам.

14 Отчет по годам
(Годовые отчеты о 
деятельности)

Тип: Страницы, 
подпункты главного 
меню

Страницы с отчетами по годам. Должны содержать публичные
отчеты  в  электронном  формате  (ссылки  на  скачивание
документов) и/или открытые сведения в текстовом формате.

15 Независимая оценка 
(НОК)
(Отчеты о 
независимой оценке 
качества)

Тип: Страница, основной
пункт главного меню

Главный  пункт  меню,  содержащий  перечень  подпунктов  по
годам.

16 Отчет по годам
(Отчеты о 
независимой оценке 
качества)

Тип: Страницы, 
подпункты главного 
меню

Страницы  с  отчетами  НОК  по  годам.  Должны  содержать
результаты  оценки  качеств  предоставляемых  услуг,  план  по
улучшению  качеств  на  следующий  год  и  отчет  по  плану
улучшения за предыдущий год.
Информация заполняется по мере поступления в зависимости
от этапа работы НОК.

17 НПА Тип: Страница, основной
пункт главного меню

Размещается перечень категорий НПА.

18 Категории НПА
(НПА)

Тип: Страницы, 
подпункты главного 
меню

Размещаются все НПА учреждения по категориям в подпунктах
данного пункта меню.
Такие  как:  Приказы;  Политика  конфиденциальности  и  так
далее.

19 Обращение граждан Тип: Страница, основной
пункт главного меню

Создается отдельный пункт меню для размещения информации
по обращению граждан и ссылки на форму онлайн-обращения
(интернет приемная)



20 Интернет-приемная
(Обращение 
граждан)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Информация  для  ознакомления,  желающим  отправить
обращение в форма электронного документа.
Формат страницы см. Приложение 1.

21 Распорядок приема 
посетителей
(Обращение 
граждан)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Страница,  содержащая  информацию  о  сотрудниках,
осуществляющих  прием  граждан  и  время  приема  по  дням
недели. Контактные номера для записи на прием.

22 Обзор обращений
(Обращение 
граждан)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Страница  содержащая  наиболее  распространенные  вопросы  и
ответы на них. Не должны содержать персональные данные

23 Контакты
(Обращение 
граждан)

Тип: Страница, подпункт
главного меню

Ссылка  на  пункт  №5  данной  таблицы  (можно  ссылаться  на
созданную страницу)

24 Противодействие 
коррупции
(О противодействии
коррупции)

Тип: Страница, подпункт
дополнительного меню 
или баннер-ссылка на 
страницу

Информация  о  противодействии  коррупции  с  указанием
контактных  номеров  анонимного  обращения  по  вопросам
коррупции уполномоченных лиц Учреждения и Учредителя.

25 ЕПГУ Тип: Баннер ссылка на 
страницу

Ссылка  на  единый  портал  государственных  услуг
https://www.gosuslugi.ru

26 НОК Тип: Баннер ссылка на 
страницу

Ссылка  на  официальный  сайт  для  размещения  информации  о
государственных (муниципальных) учреждениях, в том числе на
страницу анкеты оценки качества предоставляемых услуг https://
bus.gov.ru

27 Схема проезда 
(Карта)

Тип: Баннер 
(интерактивный)

Размещение схемы проезда на интерактивной карте.



Приложение №4

Информация для ознакомления, желающим отправить обращение в форме
электронного документа  (Пример)

Пожалуйста,  прежде  чем  отправить  обращение  в  форме  электронного  документа,
внимательно ознакомьтесь с полномочиями и сферой деятельности <НАИМЕНОВАНИЕ
УЧРЕЖДЕНИЯ>, а также со следующей информацией:
1. Обращения, направленные в форме электронного документа через официальный сайт,
поступают на рассмотрение в <НАИМЕНОВАНИЕ УЧРЕЖДЕНИЯ>  и рассматриваются
работниками <НАИМЕНОВАНИЕ УЧРЕЖДЕНИЯ>  - уполномоченными на то лицами.
2. Перед отправкой обращения в форме электронного документа необходимо его написать.
2.1. в обязательном порядке указав в электронной анкете:
2.1.1. либо наименование государственного органа, в который Вы направляете обращение
в форме электронного документа, либо фамилию, имя, отчество соответствующего лица,
либо  должность  соответствующего  лица,  кому  Вы  направляете  обращение  в  форме
электронного документа;
2.1.2. свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
2.1.3. адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление
о переадресации обращения;
2.2.  изложив  в  поле  ввода  текста  обращения  в  форме  электронного  документа  суть
предложения, заявления, жалобы.
3. Ответ на Ваше обращение в форме электронного документа либо уведомление о его
переадресации  направляется  в  форме  электронного  документа  по  адресу  электронной
почты (е-mail), указанному Вами в обращении в форме электронного документа.
4. В предназначенном для обязательного заполнения поле ввода текста обращения в форме
электронного  документа  Вы  излагаете  суть  предложения,  заявления  или  жалобы  в
соответствии  со  ст.  7  Федерального  закона  от  2  мая  2006  года  №  59-ФЗ  "О  порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
В  случае,  если  текст  Вашего  обращения  не  позволяет  определить  суть  предложения,
заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на
рассмотрение  в  государственный  орган,  орган  местного  самоуправления  или
должностному лицу  в  соответствии  с  их  компетенцией,  о  чем  Вам будет  сообщено  в
течение семи дней со дня регистрации обращения.
Текст в электронной форме, набранный и отправленный через информационный ресурс
"Личный кабинет", сохраняется и отображается в "Личном кабинете" автора.
Обращаем внимание, что в целях обеспечения неразглашения сведений, содержащихся в
Вашем обращении, а также сведений, касающихся Вашей частной жизни, при заполнении
поля  ввода  текста  обращения  в  форме  электронного  документа  действует  защита  от
возможного внедрения вредоносного кода.



Запрет  на  копирование  и  перенос  текста  в  электронной  форме  в  поле  ввода  текста
обращения в форме электронного документа.
5.  В  случае  необходимости  в  подтверждение  своих  доводов  Вы  вправе  приложить  к
обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.
Приложить  необходимые  документы  и  материалы  в  электронной  форме  Вы  можете  в
любой последовательности (указываются количество и допустимые форматы файлов).
Иные  форматы  не  обрабатываются  в  информационных  системах  <НАИМЕНОВАНИЕ
УЧРЕЖДЕНИЯ>.
6. Если в направленном Вами тексте в форме электронного документа, содержащемся в
поле ввода текста обращения в форме электронного документа, не изложено предложение,
заявление  или  жалоба,  а  только ссылка  на  приложение  (файл  вложение)  либо  контент
интернет-сайта,  то  в  ответе  разъясняется  порядок  его  рассмотрения,  установленный
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений
граждан Российской Федерации
7.  Обращаем  Ваше  внимание  на  порядок  рассмотрения  отдельных  обращений,
предусмотренный ст.11  Федерального  закона  от  2  мая  2006 года № 59-ФЗ "О порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
8.При  направлении  Вами  обращений,  касающихся  обжалования  судебных  решений,
необходимо иметь в виду следующее:
согласно Конституции Российской Федерации правосудие в России осуществляется только
судом.  Органы  судебной  власти  самостоятельны  и  действуют  независимо  от
законодательной  и  исполнительной  властей.  Решения  судебных  органов  обжалуются  в
установленном законом процессуальном порядке.
9. В случае направления Вами обращения, содержащего вопрос, затрагивающий интересы
неопределенного круга лиц, ответ на который был размещен на данном сайте, то Вам в
течение  семи  дней  со  дня  регистрации  обращения  будет  сообщен  электронный  адрес
страницы  данного  сайта  "Ответы  на  обращения,  затрагивающие  интересы
неопределенного  круга  лиц",  на  которой размещен  ответ  на  вопрос,  поставленный  в
Вашем обращении
10.  Информация  о  персональных  данных  авторов  обращений,  направленных  в  форме
электронного  документа,  сведения,  содержащиеся  в  обращениях  авторов,  а  также
сведения, касающиеся частной жизни авторов, хранятся и обрабатываются с соблюдением
требований российского законодательства.
11. В "Личном кабинете" после авторизации Вам предоставляется возможность получения
хронологически  структурированной  информации  о  ходе  и  результатах  рассмотрения
отправленных  Вами через  "Личный кабинет"  обращений,  адресованных должностному
лицу и органу, и запросов, касающихся деятельности должностного лица и органа.
В "Личном кабинете" размещаются данные по каждому отправленному Вами с "Личного
кабинета"  обращению или запросу с  момента  регистрации автора  на  информационном
ресурсе "Личный кабинет" в разделе (указывается наименование раздела) на официальном
сайте органа.
12.  Предусмотрена  возможность  просмотра  сайта  на  различных  устройствах  -  от
смартфонов и планшетов до широкоформатных мониторов. А при ширине окна браузера
выше 1570 пикселей Вы можете читать  материалы сайта,  сохраняя при этом доступ к
навигации по странице, которой Вы перешли на выбранную публикацию.

Адрес  для  отправки  обращений  в  письменной  форме  в  <НАИМЕНОВАНИЕ
УЧРЕЖДЕНИЯ>:
   
 Написать письмо  
  



 *Написать  письмо  должна  быть  кнопкой  –  ссылкой  на  Интернет  приёмную  (Форму
онлайн обращения).
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