УТВЕРЖДЕНО

приказом МУО «ИМЦ» 

от 24.11.2014 № 91
Положение о редакционной коллегии сетевого средства массовой информации для педагогических работников «Методическая копилка»
1. Общие положения

1.1. Редакционная коллегия сетевого средства массовой информации для педагогических работников «Методическая копилка», именуемая в дальнейшем «Редакционная коллегия», осуществляет на добровольной некоммерческой основе функционирование и развитие сетевого средства массовой информации для педагогических работников «Методическая копилка» (в дальнейшем именуемого Сетевое СМИ). 

1.2. Редакционную коллегию составляют лица, которые на основе приказа Главного редактора осуществляют сбор, редактирование и публикацию материалов для  Сетевого СМИ.
1.3. Управление Редакционной коллегией осуществляется Главным редактором. В Редакционную коллегию входят заместитель главного редактора, технический редактор, редактор-корректор, администратор, ведущие разделов. 
1.4. Редакционная коллегия вправе самостоятельно:

- планировать свою деятельность, решать вопросы содержания Сетевого СМИ и его художественного оформления;

- привлекать работников, не состоящих в штате Редакционной коллегии, для выполнения отдельных заданий по созданию Сетевого СМИ;

- самостоятельно принимать решение о размещении материалов в Сетевом СМИ; 

- осуществлять переписку с читателями и авторами Сетевого СМИ, учитывать их интересы и предложения по содержанию и оформлению.

1.5. Состав Редакционной коллегии формируется Главным редактором  Сетевого СМИ в форме приказа. Участники включаются в состав Редакционной коллегии и исключаются из состава Редакционной коллегии по решению Главного редактора. 
2. Правила приёма материалов для размещения в Сетевом СМИ
2.1. Редакционная коллегия принимает к рассмотрению материалы педагогических, руководящих и иных работников организаций, осуществляющих образовательную деятельность (конспекты уроков, занятий (в том числе для воспитанников детских садов, воспитанников организаций дополнительного образования  и т.д.); сценарии внеклассных мероприятий, классных часов, родительских собраний, конкурсов; статьи (из опыта работы, методические рекомендации и т.д.); дидактические  материалы с методическим сопровождением (дидактические игры, тесты, тренажеры, демонстрационный и раздаточный материал, карты, схемы, плакаты и т.д.); календарно-тематическое планирование уроков, факультативов и кружков с методическими рекомендациями; программы с методическими рекомендациями и другое).
2.2. Материал, направляемый для публикации, должен быть написан на русском языке, подготовлен  в соответствии c техническими требованиями, указанными в п. 3 Положения о публикации методических материалов в сетевом средстве массовой информации для педагогических работников «Методическая копилка». 
2.3. Приём материалов для публикации осуществляется в течение всего учебного года (сентябрь – май). 
2.4. Материалы обновляются в Сетевом СМИ ежемесячно. Максимально статья может находиться на текущей странице в течение одного года, затем перемещается в архив.  Статьи в архиве хранятся в течение 5 лет. Архив формируется по годам.
3.
Функционал членов Редакционной коллегии

3.1. Главный редактор Сетевого СМИ:

3.1.1. В пределах своей компетенции осуществляет управление Редакционной коллегией, организует работу Редакционной коллегии,  дает указания, обязательные для исполнения работниками Редакционной коллегии, издает приказы, утверждает нормативные документы, регламентирующие деятельность Редакционной коллегии.
3.1.2. Распределяет обязанности между работниками Редакционной коллегии, утверждает функционал работников Редакционной коллегии;   анализирует, решает иные вопросы, отнесенные к его компетенции.

3.1.3. Несет ответственность за выполнение требований, предъявляемых к деятельности Сетевого СМИ Законом о средствах массовой информации и другими законодательными актами Российской Федерации.
3.2. Заместитель главного редактора Сетевого СМИ:

3.2.1. Назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Главного редактора; 

3.2.2. Координирует работу сотрудников Редакционной коллегии; 

3.2.3. Разрабатывает проекты документов по всем вопросам деятельности Сетевого СМИ; 

3.2.4. Осуществляет разъяснительную деятельность, связанную с функционированием Сетевого СМИ, способствует его развитию и популяризации; 
3.2.5. Ежегодно в установленные сроки готовит годовой отчёт о деятельности Сетевого СМИ и предоставляет его Главному редактору;

3.3. Технический редактор Сетевого СМИ:

3.3.1. Назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Главного редактора; 

3.3.2. Осуществляет прием материалов для публикации в Сетевом СМИ, направляет их для экспертизы ведущим разделов;
3.3.3. Проверяет полученные материалы на предмет соответствия их техническим требованиям, указанным в п. 3 Положения о публикации методических материалов в сетевом средстве массовой информации для педагогических работников «Методическая копилка». В случае несоответствия материалов требованиям Положения направляет Автору уведомление об отказе в публикации.
3.3.4. После публикации материалов в Сетевом СМИ готовит Свидетельство о публикации методического материала в сетевом средстве массовой информации для педагогических работников «Методическая копилка» и направляет Автору по электронной почте;
3.3.5. Ведет журнал регистрации материалов, полученных для публикации в Сетевом СМИ;
3.3.6. Фиксирует, обрабатывает и своевременно доводит до сведения членов редакционной коллегии принятую информацию, касающуюся различных сторон деятельности Сетевого СМИ.

3.4. Редактор-корректор Сетевого СМИ:
3.4.1. Назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Главного редактора; 

3.4.2. После получения положительного решения о публикации материала в Сетевом СМИ осуществляет итоговую вычитку материалов с целью устранения орфографических и пунктуационных ошибок, а также исправления недостатков смыслового и стилистического характера, согласовывает с ведущими рубрики замеченные смысловые неточности; 

3.4.3. Проверяет правильность оформления библиографических списков, наличие соответствующих ссылок на источники цитат в тексте.

3.5. Администратор Сетевого СМИ:
3.5.1. Назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Главного редактора; 

3.5.2. Размещает на сайте Сетевого СМИ материалы, рекомендованные к публикации;
3.5.3. Разрабатывает и поддерживает основную концепцию Сетевого СМИ, участвует в оформлении помещаемой на сайт Сетевого СМИ информации, следит за ее обновлением;
3.5.4. Анализирует информацию, полученную от посетителей сайта, с учетом технических возможностей и на основе полученной информации разрабатывает и внедряет новые сервисы, повышающие эффективность использования сайта потребителями;
3.6. Ведущий рубрики Сетевого СМИ:

3.6.1. Назначается на должность и освобождается от занимаемой должности приказом Главного редактора; 

3.6.2. Анализирует материалы, предложенные для размещения в Сетевом СМИ, на предмет соответствия тематике и качества предоставляемых материалов, при необходимости организует экспертизу материалов с привлечением руководителей городских профессиональных сообществ, руководителей и специалистов образовательных организаций, педагогических работников; 
3.6.3. Принимает решение о целесообразности публикации материала в Сетевом СМИ;
3.6.4. Осуществляет взаимодействие с техническим редактором, редактором-корректором в части приведения материала в соответствие с техническими требованиями;
3.6.5. Передает материал администратору для публикации в Сетевом СМИ.
4. Отчётность

4.1.  Ежегодно в срок до 1 августа заместитель главного редактора готовит годовой отчёт о деятельности Сетевого СМИ и предоставляет его Главному редактору; 
4.2. Технический редактор осуществляет ведение журнала регистрации материалов, полученных для публикации в Сетевом СМИ по установленной форме (Приложение).
4.3. Администратор в срок до 15 августа размещает отчёт о деятельности Сетевого СМИ на официальном сайте МУО «ИМЦ».

