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1 Общие положения
1.1 Настоящее Положение разработано в соответствии с:

·  Гражданским кодексом Российской Федерации; 

·  Федеральным законом от 29 декабря 1994 г. № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;
·  постановлением Правительства РФ от 29 марта 2002 г. № 194 «Об утверждении Положения о порядке присвоения ученых званий»;

·  приказом Минобразования России от 14 июня 2002 г. № 2235 «Об утверждении Инструкции по применению Положения о порядке присвоения ученых званий (профессора по кафедре и доцента по кафедре)»;

·  письмом Минобрнауки России от 09 февраля 2011 г. № АП-105/07 «Об обеспечении свободного доступа к фондам библиотек»;

·  Межгосударственным стандартом ГОСТ 34.003-90 «Информационная технология. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Термины и определения»;

·  Межгосударственным стандартом ГОСТ 19781-90 «Обеспечение систем обработки информации программное. Термины и определения»;

·  Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.83-2001 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Электронные издания. Основные виды и выходные сведения»;

·  Межгосударственным стандартом ГОСТ 7.60-2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные виды. Термины и определения»;

·  Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.3-2006 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Издания. Основные элементы. Термины и определения»;
·  Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 52653-2006 «Информационно-коммуникационные технологии в образовании. Термины и определения»;
·  Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р ИСО/МЭК 9126-93 «Информационная технология. Оценка программной продукции. Характеристики качества и руководства по их применению»;
·   Положением о порядке присвоения учебным и научным изданиям рекомендательных грифов университета;
·  Положением об электронной библиотеке ОГУ;

·  Уставом ОГУ.
1.2 Настоящее Положение устанавливает общие требования к формированию, ведению и организации использования фонда электронных ресурсов в федеральном государственном бюджетном образовательном учреждении высшего профессионального образования «Оренбургский государственный университет» (далее – ОГУ).
1.3 Университетский фонд электронных ресурсов (далее – УФЭР) является информационной системой, включающей в себя:

·  депозитарный и пользовательский фонды, а также каталог электронных ресурсов, не имеющих печатного аналога;
·  пользовательский интерфейс и комплекс аппаратно-программных средств, поддерживающих стабильное функционирование системы и дающих возможность оперативного пополнения, регистрации, долговременного хранения фондов электронных ресурсов, многоаспектного поиска и распределенного многопользовательского сетевого доступа к ее ресурсам.

1.4 УФЭР предназначен для аккумулирования и систематизации информации о разработанных электронных ресурсах научного, технического, организационного и образовательного назначений, пропаганды и внедрения передового опыта в области новых информационных технологий в ОГУ.

1.5 Формирование и ведение УФЭР осуществляет управление современных информационных технологий в образовании (далее – УСИТО). 
2 Термины и определения
В настоящем Положении используются следующие термины:
Автоматизированная система – система, состоящая из персонала и комплекса средств автоматизации его деятельности, реализующая информационную технологию выполнения установленных функций (ГОСТ 34.003-90).
Автор – физическое лицо, творческим трудом которого создан электронный ресурс.

Авторский коллектив – коллектив лиц, совместно создавших электронный ресурс.
Депозитарный фонд – часть фонда УФЭР, предназначенная для постоянного хранения обязательных экземпляров зарегистрированных электронных ресурсов.

Информационная карта ресурса – метаданные о ресурсе, являющиеся первоначальными учетными сведениями о нем.

Информационная система – совокупность содержащейся в базах данных информации и информационных технологий, а также технических средств, обеспечивающих ее обработку (ГОСТ Р 52653-2006).
Информационно-коммуникационная технология – информационные процессы и методы работы с информацией, осуществляемые с применением средств вычислительной техники и средств телекоммуникации (ГОСТ Р 52653-2006). 
Каталог электронных ресурсов – база данных опубликованных информационных карт ресурсов, доступных пользователям.
Пользователь – физическое лицо, использующее информацию, представленную в каталоге электронных ресурсов, а также получающее электронные копии ресурсов из фонда в установленном настоящим Положением порядке.

Пользовательский фонд – часть фонда УФЭР, предназначенная для хранения и предоставления пользователям электронных копий зарегистрированных электронных ресурсов.

Прикладная программа – программа, предназначенная для решения задачи или класса задач в определенной области применения системы обработки информации (ГОСТ 19781-90).
Самостоятельное электронное издание – электронное издание, не имеющее печатных аналогов (ГОСТ 7.83-2001). Самостоятельное электронное издание не может быть редуцировано к бумажному варианту без потери дидактических свойств (интерактивности, мультимедийности, моделируемости и т.п.).
Электронное издание – электронный документ (группа электронных документов), прошедший редакционно-издательскую обработку, предназначенный для распространения в неизменном виде, имеющий выходные сведения (ГОСТ 7.83-2001). Электронное издание – это совокупность графической, текстовой, цифровой, речевой, музыкальной, видео-, фото- и другой информации, а также печатной документации пользователя. Электронное издание может быть исполнено на электронном носителе, а также опубликовано в локальной/глобальной сети.
Электронный ресурс (ЭР) – самостоятельное электронное издание, автоматизированная система, прикладная программа либо другое средство, реализующее возможности информационно-коммуникационных технологий, не имеющее печатного аналога. 
3 Задачи создания и ведения УФЭР 
Основными задачами создания и ведения УФЭР являются:
·  аккумулирование и систематизация информации о разработанных ЭР научного, технического, организационного и образовательного назначений; 

·  обеспечение авторов и пользователей ЭР полной, достоверной и своевременной информацией об ЭР, разработанных в подразделениях ОГУ и его филиалах;

·  пропаганда и внедрение передового опыта в области новых информационных технологий обучения, информатизации научного, технического, управленческого и образовательного процессов;
·  экспертиза качества разработанных ЭР;

·  обеспечение доступа пользователей к УФЭР;
·  размещение ЭР в сети Интернет;
·  нормативное обеспечение вовлечения в гражданский оборот объектов интеллектуальной собственности и защита авторского права и интеллектуальной собственности на ЭР.
4 Порядок регистрации электронных ресурсов
4.1 Виды регистрируемых ЭР:
Электронный учебно-методический комплекс (далее – ЭУМК) – самостоятельное электронное издание, поддерживающее проведение всех видов занятий по дисциплине.

Минимальный состав: ЭУМК включает в себя:

– электронное учебное пособие и/или электронный курс лекций для поддержки теоретической составляющей дисциплины;

– средства поддержки практических занятий, если они предусмотрены учебным планом;

– средства поддержки лабораторных занятий, если они предусмотрены учебным планом (автоматизированный или виртуальный лабораторный практикум);

– средства проверки знаний (интерактивные тесты, задачи и т.п.);

– методические указания по применению и эксплуатации ЭУМК.

Техническая реализация: электронный ресурс, подготовленный по гипертекстовой технологии с использованием мультимедийных объектов, объединенный единой программной средой, системой навигации, а также содержащий в случае необходимости дополнительные программные модули (прикладные программы для проведения вычислительных процедур, информационно-справочные системы и т.п.).

Электронное гиперссылочное учебное пособие (далее – ЭГУП) – самостоятельное электронное издание, содержащее систематическое изложение учебной дисциплины (определенного раздела), соответствующее учебной программе дисциплины.
Минимальный состав: теоретический материал; контрольно-измерительные материалы (вопросы и тестовые задания для самоконтроля); список использованных и рекомендуемых источников информации. 

Техническая реализация: электронный ресурс, подготовленный по гипертекстовой технологии с использованием мультимедийных объектов, объединенный единой программной средой, системой навигации, а также содержащий в случае необходимости дополнительные программные модули (прикладные программы для проведения вычислительных процедур, информационно-справочные системы и т.п.).

Электронный курс лекций (далее – ЭКЛ) – комплекс программных и методических средств поддержки процесса преподавания учебной дисциплины (определенного раздела), предназначенный для управления образовательным процессом в аудитории с достаточно большим числом студентов.

Минимальный состав: комплекс пяти и более лекций для обеспечения учебной дисциплины (определенного раздела) в соответствии с учебным планом.

Техническая реализация: электронный ресурс, подготовленный с помощью  визуальных графических представлений (слайдов) и/или по гипертекстовой технологии с использованием мультимедийных объектов, объединенный единой программной средой и системой навигации.
Компьютерный лабораторный практикум – электронный ресурс для поддержки автоматизированных или виртуальных лабораторных работ, в рамках которых изучаемые объекты, процессы и среда деятельности исследуются с помощью экспериментов с их моделями (математическими, физическими, химическими и др.).

Минимальный состав: комплекс лабораторных работ для обеспечения учебной дисциплины (определенного раздела) в соответствии с учебным планом.

Техническая реализация: электронный ресурс, подготовленный по гипертекстовой и/или мультимедийной технологии, объединенный единой программной средой и системой навигации.

Компьютерный задачник – электронный ресурс, позволяющий с помощью компьютера отработать приемы решения типовых задач, наглядно связать теоретические знания с конкретными проблемами, на решение которых они могут быть направлены.

Минимальный состав: комплект задач для обеспечения учебной дисциплины (определенного раздела) в соответствии с учебным планом.

Техническая реализация: электронный ресурс, подготовленный по гипертекстовой технологии с использованием мультимедийных объектов, объединенный единой программной средой и системой навигации.

Компьютерный тренажер – электронный ресурс для выработки умений и навыков определенной деятельности, а также развития связанных с ней способностей.

Минимальный состав: комплект специально подобранных упражнений и задач для обеспечения учебной дисциплины (определенного раздела) в соответствии с учебным планом.

Техническая реализация: электронный ресурс, подготовленный по гипертекстовой технологии с использованием мультимедийных объектов, объединенный единой программной средой и системой навигации.

Компьютерная система контроля знаний – электронный ресурс для определения уровня знаний обучаемого (тестируемого) по данной дисциплине, курсу, разделу, теме или фрагменту предметной области и его оценивания с учетом установленных квалификационных требований.

Минимальный состав: программная система, предназначенная для автоматизированного контроля знаний студентов, включающая в себя контрольно-измерительные материалы по дисциплине (дисциплинам), обеспечивающая определенную методику проведения контрольных мероприятий и обработку полученных результатов.

Техническая реализация: программная система, разработанная с помощью современных инструментальных средств (систем управления базами данных, языков программирования, существующих систем контроля знаний (тестирования)).

Прикладная программа (далее – ПП) – программа, предназначенная для решения задачи или класса задач в определенной области применения системы обработки информации.
Минимальный состав: прикладная программа для решения определенного класса функциональных или вычислительных задач; наличие в рекламно-техническом описании инструкции по установке/удалению ПП; краткого описания ПП; руководства пользователя; руководства программиста; тестовых примеров.
Техническая реализация: электронный ресурс, созданный с помощью современных инструментальных программных средств (систем управления базами данных, языков программирования).

Информационная система (далее – ИС) – совокупность содержащейся в базах данных информации и информационных технологий, а также технических средств, обеспечивающих ее обработку. ИС включает информационно-справочный фонд (архив, библиотека данных), язык автоматизированной системы управления, то есть совокупность знаков и классификаторов (и правил обращения с ними), а также комплекс моделей и программ, обеспечивающих функционирование системы.
Минимальный состав: подсистема для решения определенного класса организационных задач.

Техническая реализация: электронный ресурс, созданный с помощью современных инструментальных программных средств (систем управления базами данных, языков программирования).

Мультимедийный учебный проект – электронный ресурс, который представляет собой общий результат (продукт) совместной учебно-познавательной, творческой,  игровой, научно-практической деятельности учащихся (студентов) и научных руководителей (учителей, преподавателей) по изучению или практическому решению какой-либо значимой проблемы исследования, выполненный с использованием мультимедийных технологий.
Минимальный состав: завершенный учебный проект, в котором освещается проблема исследования, его цель и задачи, практическая и теоретическая значимость предполагаемых результатов, представлены содержательные материалы, отражены полученные результаты и выводы в соответствии с поставленной целью проекта.

Техническая реализация: электронный ресурс, подготовленный с помощью  визуальных графических представлений и/или по гипертекстовой технологии с использованием мультимедийных объектов, объединенный единой программной средой и системой навигации.
4.2 Учет и регистрация ЭР осуществляется на добровольной основе по желанию автора или авторского коллектива. К регистрации принимаются ЭР, созданные преподавателями и иными работниками, студентами, аспирантами ОГУ или сторонних учреждений, организаций.
4.3 Для регистрации ЭР в УФЭР необходимо предоставить следующие документы:
·  заявление (приложение № 1);
·  если ЭР разработан работником ОГУ в рамках трудовых обязанностей, то заполняется акт приема-передачи служебного произведения (приложение № 2), в противном случае – лицензионный договор о передаче неисключительных прав на использование произведения (приложение № 3);

·  бланк регистрации ЭР (информационная карта ресурса должна содержать метаданные (выходные данные) ресурса в соответствии с международными стандартами описаний образовательных ресурсов). Форма бланка регистрации и пример заполнения представлены в приложении № 4 (заполняется с помощью специальной программы, размещенной на сайте http://ufer.osu.ru);
·  рекламно-техническое описание ЭР (далее – РТО). РТО разрабатывается автором. Требования к оформлению РТО и пример оформления титульного листа РТО представлены в приложениях № 5 и № 6;
·  мотивированное заключение кафедры/подразделения (за подписью заведующего кафедрой или руководителя подразделения);
·  справка об апробации или опытной эксплуатации ЭР в образовательном процессе (за подписью декана факультета или директора института);
·  рецензия специалиста в данной области, работающего в вузе, научной и/или проектной организации, на производстве. В качестве рецензента не может выступать сотрудник кафедры/подразделения, где работает автор. В рецензии должны быть указаны место работы рецензента, его должность, ученая степень, ученое звание. Подпись рецензента должна быть заверена по месту его работы;
·  заключение методической комиссии по направлению подготовки (специальности) (только для ЭУМК и ЭГУП)
;
·  экспертное заключение на учебное издание редакционно-издательского совета ОГУ (только для ЭУМК и ЭГУП после прохождения комплексной экспертизы).
4.4 ЭР и электронные версии сопроводительных документов предоставляются в  УСИТО для включения в УФЭР на электронном носителе (оптическом диске CD-R, CD-RW, DVD-R, DVD-RW, DVD+R или DVD+RW). ЭУМК и ЭГУП предоставляются в двух экземплярах.
4.5 Требования, предъявляемые к регистрируемым ЭР, представлены в приложении № 7.

4.6 Реквизиты бланка регистрации ЭР могут меняться в процессе осуществления деятельности по учету, регистрации и обеспечению доступа к ЭР, а также при изменении образовательных стандартов.

4.7 Автор ЭР несет ответственность за полноту и достоверность представленной информации в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.8 Неправильно оформленные документы, указанные в п. 4.3 настоящего Положения, возвращаются автору с обоснованием отказа в регистрации ЭР.
5 Порядок проведения комплексной ЭР
5.1 Комплексная экспертиза включает в себя содержательную, программно-технологическую и дизайн-эргономическую экспертизы.

Содержательная экспертиза определяет полноту смыслового содержания в предметной области, соответствие требованиям образовательных стандартов, примерным учебным программам и другим нормативным требованиям, дает оценку педагогических и методических свойств ЭР, его ценности для организации аудиторной и/или самостоятельной работы студентов.

Программно-технологическая экспертиза определяет работоспособность ЭР как программного продукта в соответствии с заявленными минимальными системными требованиями; дает оценку исполнения принятых стандартов и соответствия современному программно-техническому уровню аналогичных продуктов; определяет устойчивость к ошибочным и некорректным действиям пользователя.
Дизайн-эргономическая экспертиза оценивает качество компонентов ЭР и дизайн в целом, эргономические, художественные качества продукта, а также влияние оформления материала на психологическое и физиологическое состояние пользователя.

5.2 Содержательная экспертиза проводится на этапе подготовки к регистрации ЭР в качестве учебно-методического обеспечения определенной дисциплины. Ответственность за проведение содержательной экспертизы возлагается на кафедру, за которой закреплена указанная дисциплина. Документами, подтверждающими проведение содержательной экспертизы разработанного ЭР, являются рецензия специалиста в данной области знаний, мотивированное заключение кафедры/подразделения, справка об апробации или опытной эксплуатации ЭР в образовательном процессе
. 
В рецензии специалиста дается всесторонняя и объективная оценка содержания ЭР, анализ его методических достоинств и недостатков, отличие данного ЭР в сравнении с существующими, степень его преемственности, степень освещения практических вопросов, их актуальность, приводятся замечания. В заключительной части рецензии даются обоснованные выводы о целесообразности использования разработанного ЭР в учебном процессе (с указанием специальности (специальностей) или направления (направлений) подготовки студентов (по действующему классификатору), для которых рекомендуется использование ЭР).
В мотивированном заключении кафедры/подразделения указывается наименование дисциплины, направление подготовки (специальность), для которого создается ЭР; констатируется соответствие государственным образовательным стандартам и программе учебной дисциплины; указывается перечень разделов дисциплины и виды и объем занятий, предусмотренных учебным планом, в рамках которых планируется использовать или уже используется ЭР; приводятся сведения об авторе и (или) авторском коллективе и описывается творческий вклад (роль) каждого автора в создание ЭР. Кроме того в мотивированном заключении кафедры/подразделения указывается, в рамках какого вида работ был создан ЭР (в рамках научно-исследовательской работы работника, научно-исследовательской или учебно-исследовательской работы студентов, по плану научно-методической работы кафедры, подразделения и т.п.) и указаны ли эти виды работ в индивидуальном плане автора ЭР. В заключительной части мотивированного заключения кафедры/подразделения даются обоснованные выводы о соответствии ЭР современному состоянию развития данной отрасли знания и технологий обучения. Кафедра/подразделение может рекомендовать зарегистрировать данный ЭР как объект интеллектуальной собственности в федеральных органах научно-технической информации: ЭУМК, ЭГУП – в федеральном государственном унитарном предприятии научно-техническом центре «ИНФОРМРЕГИСТР», ПП – в федеральной службе по интеллектуальной собственности «РОСПАТЕНТ» (если предполагается дальнейшее коммерческое использование ЭР), иные ЭР – в федеральном государственном научном учреждении «Центр информационных технологий и систем органов исполнительной власти».
В справке об апробации или опытной эксплуатации ЭР в образовательном процессе указывается, где, когда и на каком контингенте проводилась апробация или опытная эксплуатация разработанного ЭР.
5.3 Программно-технологическая и дизайн-эргономическая экспертизы подразумевают проверку регистрируемого ЭР на соответствие следующим критериям: нормальное функционирование ЭР в соответствии с заявленными программно-аппаратными средствами; надежность и устойчивость работы; защита от несанкционированных или непредусмотренных действий пользователей; простота установки/удаления ЭР; корректность входа/выхода из ЭР; обоснованное использование ресурсов персонального компьютера; удобство и эффективность навигации; дружественность интерфейса (подсказки, надписи, справки); скорость отклика на запросы пользователя; качество графики, аудио-, видеофрагментов, анимации; возможности подключения внешних программ; возможности подключения ресурсов Интернет; учет физиологических особенностей восприятия цветов и форм; организация системы поиска; автоматическая система отслеживания объема изученного материала с идентификацией пользователя (протокол хода занятий, журнал успеваемости обучающегося).

Программно-технологическую и дизайн-эргономическую экспертизы ЭР, заявленных к регистрации, а также проверку правильности оформления сопроводительных документов проводит УСИТО. По результатам программно-технологической и дизайн-эргономической экспертиз в двухнедельный срок в письменной форме составляется заключение о соответствии либо несоответствии ЭР предъявляемым требованиям. Если в процессе проведения комплексной экспертизы возникли замечания и выявлены недостатки, то ЭР вместе с пакетом документов возвращаются автору ЭР.
При положительных результатах комплексной экспертизы ЭР, за исключением ЭУМК и ЭГУП, автору в течение 30 дней выдается свидетельство установленного образца о регистрации ЭР и включении его в УФЭР, подписанное начальником УСИТО, проректором по информатизации и безопасности и заверенное гербовой печатью (приложение № 8).
При положительных результатах комплексной экспертизы ЭУМК или ЭГУП данный ЭР и сопроводительные документы передаются в редакционно-издательский совет ОГУ для присвоения ему рекомендательного грифа Ученого совета ОГУ
. После присвоения учебному изданию рекомендательного грифа Ученого совета ОГУ все документы и ЭР возвращаются в УСИТО для оформления и выдачи автору свидетельства установленного образца о регистрации ЭР и включении его в УФЭР, подписанное начальником УСИТО, проректором по информатизации и безопасности и заверенное гербовой печатью (приложение № 9).
6 Статус зарегистрированных ЭР
6.1 Зарегистрированные ЭР приравниваются к публикациям, которые могут быть включены в список научных и учебно-методических работ, необходимых для участия в конкурсе на замещение должностей научно-педагогических работников в ОГУ.
7 Авторское право на зарегистрированный ЭР в УФЭР
7.1 Исключительное право на зарегистрированный ЭР в УФЭР закрепляется в акте приема-передачи служебного произведения (приложение № 2) или лицензионном договоре (приложение № 3).

7.2 Если ЭР разработан работником ОГУ в рамках трудовых обязанностей, то ОГУ принадлежит исключительное право на ЭР. 

7.3 Если ЭР разработан работником ОГУ не в рамках трудовых обязанностей (по собственной инициативе), то ОГУ предоставляется неисключительное право на ЭР на основании лицензионного договора.
7.4 Если автором ЭР является работник стороннего учреждения, организации, то он несет ответственность за предоставленную информацию о правообладателе, которому принадлежит исключительное право на ЭР.

7.5 Автору (соавторам) служебного произведения принадлежат право авторства и другие личные неимущественные права на ЭР.

7.6 Лица, создавшие ЭР совместным творческим трудом, признаются соавторами независимо от того, образует ли такой ЭР неразрывное целое или состоит из частей, каждая из которых имеет самостоятельное значение.
7.7 Краткое описание творческого вклада каждого из авторов при создании ЭР (разработчик (обеспечивает полный жизненный цикл разработки ЭР), руководитель проекта, разработчик алгоритма, автор предметного материала, дизайнер, верстальщик, программист и другое) указывается в бланке регистрации ЭР в разделе «Сведения о правообладателе и авторе (соавторах) ЭР».

8 Порядок формирования и функционирования депозитарного и пользовательского фондов и каталога зарегистрированных ЭР в УФЭР

8.1 Учет зарегистрированного ЭР осуществляется в форме первичного занесения в каталог (базу данных) сведений о нем из бланка регистрации. После регистрации каждому ЭР присваивается уникальный регистрационный номер.
8.2 Регистрация ЭР осуществляется при размещении его обязательного экземпляра в депозитарном фонде и его электронной копии в пользовательском фонде.
8.3 Изменение сведений об ЭР в депозитарном и пользовательском фондах и каталоге УФЭР производится с письменного заявления автора.

8.4 Сведения об ЭР подлежат исключению из фондов и каталога:

·  при представлении автором ЭР извещения, в котором сообщается о выводе разработки из эксплуатации;

·  по желанию автора, зарегистрировавшего ресурс на добровольной основе.
9 Порядок и условия доступа к зарегистрированным ЭР
9.1 Информация об ЭР, содержащаяся в каталоге, является открытой и общедоступной в сети Интернет.
9.2 При заполнении бланка регистрации ЭР в графе «Доступ к ЭР» указывается тип лицензии доступа:
·  «свободный доступ» – доступ к ресурсу возможен с любого компьютера, подключенного к сети Интернет;

·  «ограниченный доступ» – доступ к ресурсу возможен только с определенных ЭВМ (разграничение по IP и MAC адресам);
·  «авторизованный и бесплатный» – бесплатный доступ к ресурсу возможен   зарегистрированным и авторизованным читателям научной библиотеки ОГУ с любой точки сети Интернет;
·  «авторизованный и платный» – доступ к ресурсу возможен зарегистрированным и авторизованным пользователям на платной основе.

9.3 ЭР депозитарного фонда закрыты для доступа третьих лиц, кроме работников УСИТО.

9.4 Процессы комплектования и управления УФЭР освещаются на сайте http://ufer.osu.ru, который содержит необходимую документацию для регистрации разработок, позволяет осуществлять поиск по базе данных (каталогу) зарегистрированных ЭР и предоставляет другие функциональные возможности.
10 Заключительные положения

10.1 Настоящее Положение утверждается решением Ученого совета ОГУ.

10.2 В данное Положение могут быть внесены изменения и дополнения, которые утверждаются решением Ученого совета ОГУ.
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Приложение № 1

к Положению об университетском фонде 
электронных ресурсов
Образец заявления на регистрацию 

электронного ресурса в УФЭР

	Проректору по информатизации
и безопасности Быковскому В.В.
_____________________________

(должность, подразделение)

_____________________________
(Ф.И.О. автора)
Заявление

Прошу зарегистрировать <Полное наименование электронного ресурса> в университетском фонде электронных ресурсов.

Приложения:

1. Бланк регистрации электронного ресурса – … стр.
2. Акт приема-сдачи служебного произведения или лицензионный договор  – … стр.
3. Рекламно-техническое описание – … стр.

4. Мотивированное заключение кафедры/подразделения – … стр.

5. Рецензия специалиста в данной области на электронный ресурс – … стр.

6. Справка об апробации (или опытной эксплуатации) электронного ресурса в образовательном процессе – … стр.

7. Заключение методической комиссии по направлению подготовки (специальности) (только для ЭГУП, ЭУМК) – … стр.

8. Электронный ресурс и электронные версии сопроводительных документов на электронном носителе – … экз.
( – гарантирую, что электронный ресурс не содержит вирусов или иной вредоносный код.

«___»________20___г.

___________________



_______________________

               (подпись)                                                                                           (расшифровка подписи)




Приложение № 2

к Положению об университетском фонде 

электронных ресурсов

АКТ

приема-передачи служебного произведения

_____________________________________________________________________________,                  (фамилия, имя, отчество)

именуем__ в дальнейшем «Работник», с одной стороны, и федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Оренбургский государственный университет», именуемое в дальнейшем «Работодатель», в лице проректора по информатизации и безопасности Быковского Виктора Владимировича, действующего на основании доверенности № ______ от «_____» _____________ 20___ г., с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», составили настоящий акт о нижеследующем:

1. В рамках исполнения своих должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором с преподавателем от «____» ____________ 20___ г.  и индивидуальным планом преподавателя на ____/____ учебный год, Работник передал, Работодатель принял следующее произведение: ____________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________ (далее – Произведение).

2. С момента подписания настоящего акта Сторонами к Работодателю переходят все имущественные права на Произведение, в том числе:

2.1.1. Опубликование Произведения с указанием наименования Работодателя. При этом каждый экземпляр Произведения должен содержать имя Работника.

2.1.2. Обнародование Произведения, т.е. на сообщение Произведения в какой-либо форме или каким-либо способом неопределенному кругу лиц.

2.1.3. Воспроизведение Произведения, то есть изготовление одного и более экземпляра Произведения или его части в любой материальной форме. 

2.1.4. Распространение Произведения путем продажи или иного отчуждения его оригинала или экземпляров.

2.1.5. Публичный показ Произведения.

2.1.6. Импорт оригинала или экземпляра Произведения в целях распространения.

2.1.7. Прокат оригинала или экземпляра Произведения.

2.1.8. Публичное исполнение Произведения с помощью технических средств.

2.1.9.  Сообщение в эфир.

2.1.10. Сообщение по кабелю.

2.1.11. Перевод и другая переработка Произведения.

2.1.12. Доведение Произведения до всеобщего сведения.

2.1.13. Право переуступать на договорных условиях права, указанные в п.п.  2.1.3 – 2.1.12 настоящего акта, третьим лицам.

2.1.14. Право на доходы, полученные в результате использования Произведения.

3. При реализации имущественных прав на переданное Произведение Работодатель обязан соблюдать неимущественные права Работника, в том числе право на имя.

4. Подписывая настоящий акт, Работник заявляет, что имущественные права на переданное Работодателю Произведение ранее им не были переданы третьим лицам. За несанкционированную уступку третьим лицам прав, переданных Работодателю по настоящему акту, Работник несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Подписывая настоящий акт, Работник гарантирует, что при создании Произведения не были нарушены авторские права третьих лиц. За незаконное присвоение авторства на чужое Произведение (плагиат) ответственность несет Работник в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

6. Настоящий акт является документом постоянного хранения.

7. Настоящий акт составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.

                       Работник                                                          Работодатель

______________________________                     Федеральное государственное бюджетное

______________________________                     образовательное учреждение высшего

Паспорт_______________________                     профессионального образования

выдан_________________________                     «Оренбургский государственный 

______________________________                     университет»

зарегистрирован(а) по адресу_____                     460018, г. Оренбург, пр. Победы, 13

______________________________                

______________________________                      Проректор по информатизации и 

                                                                                  безопасности

______________________________                      __________________ В.В. Быковский

Приложение № 3

к Положению об университетском фонде 

электронных ресурсов

Лицензионный договор №____

о передаче неисключительных прав на использование произведения 

г. Оренбург                                     «___»__________ 20___ г.
_____________________________________________________________________________,                  (фамилия, имя, отчество)

именуем__ в дальнейшем «Автор», с одной стороны, и федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Оренбургский государственный университет», именуемое в дальнейшем «Университет», в лице проректора по информатизации и безопасности Быковского Виктора Владимировича, действующего на основании доверенности № ______ от «_____» _____________ 20___ г., с другой стороны, именуемые в дальнейшем «Стороны», заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора
1.1. Автор безвозмездно предоставляет Университету неисключительные права на использование произведения в обусловленных настоящим договором пределах и на определенный договором срок.
1.2. Произведением по настоящему договору является __________________________ _____________________________________________________________________________
________________________________________________________ (далее – Произведение).

2. Гарантии
2.1. Автор гарантирует, что ему принадлежат исключительные неимущественные права на Произведение, указанное в разделе 1 настоящего договора, и он обладает всеми полномочиями для заключения настоящего договора.

2.2. Автор гарантирует, что при создании Произведения не были нарушены авторские или иные права третьих лиц.

2.3. Автор гарантирует, что передача прав на Произведение и его дальнейшее использование Университетом в соответствии с настоящим договором не приведет к нарушению прав третьих лиц.

3. Права и обязанности Сторон
3.1. Автор обязан безвозмездно передать Университету следующие неисключительные права на использование Произведения:

3.1.1. Воспроизведение Произведения, то есть изготовление одного и более экземпляра Произведения или его части в любой материальной форме. 

3.1.2. Распространение Произведения путем продажи или иного отчуждения его оригинала или экземпляров.

3.1.3. Публичный показ Произведения.

3.1.4. Прокат оригинала или экземпляра Произведения.

3.1.5. Публичное исполнение Произведения с помощью технических средств.

3.1.6.  Сообщение по кабелю.

3.1.7. Доведение Произведения до всеобщего сведения.

3.2. Университет обязуется использовать Произведение строго в соответствии с п. 3.1 и п. 4.1 настоящего договора.

3.3. Университет имеет право переуступать права, указанные в п. 3.1 настоящего договора, третьим лицам (сублицензионный договор) без предварительного согласия Автора.

3.4. Автор сохраняет за собой право использовать самостоятельно или предоставлять аналогичные права на использование Произведения третьим лицам.

3.5. Университет не берет на себя обязательство по представлению Автору отчетов об использовании Произведения.

4. Срок и территория использования Произведения
4.1. Автор предоставляет Университету право использовать Произведение без ограничения сроков и территории.

5. Ответственность Сторон
5.1. Стороны несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств по настоящему договору в соответствии с действующим законодательством.
6. Конфиденциальность
6.1. Условия настоящего договора конфиденциальны и не подлежат разглашению.

7. Разрешение споров
7.1. Все споры и разногласия, которые могут возникнуть между Сторонами по вопросам, не нашедшим своего разрешения в тексте данного договора, будут разрешаться путем переговоров на основе действующего законодательства.

7.2. При неурегулировании в процессе переговоров спорных вопросов споры разрешаются в суде в порядке, установленном действующим законодательством.

8. Порядок передачи прав
8.1. Датой передачи прав на Произведение является дата подписания акта приема-передачи Произведения.

9. Заключительные положения
9.1. По вопросам, которые не урегулированы или не полностью урегулированы настоящим договором, Стороны руководствуются действующим законодательством. 
9.2. Любые изменения и дополнения к настоящему договору действительны при условии, если они совершены в письменной форме и подписаны Сторонами или надлежаще уполномоченными на то представителями Сторон.

9.3. Договор составлен в двух экземплярах, из которых один находится у Автора, второй – в Университете.

10. Адреса и подписи Сторон
Автор                                                               Университет

______________________________           Федеральное государственное бюджетное 

______________________________            образовательное учреждение высшего

______________________________            профессионального образования   

______________________________            «Оренбургский государственный университет»      

______________________________            460018, г. Оренбург, пр. Победы, 13

______________________________            

______________________________            Проректор по информатизации и безопасности

                                                                         ________________________ В.В. Быковский

АКТ

приема–передачи Произведения

 г. Оренбург                                     «___»__________ 20___ г.
_____________________________________________________________________________,                  (фамилия, имя, отчество)

именуем__ в дальнейшем «Автор», передал, а федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Оренбургский государственный университет», именуемое в дальнейшем «Университет», в лице проректора по информатизации и безопасности Быковского Виктора Владимировича, действующего на основании доверенности № ______ от «_____» _____________ 20___ г., приняло Произведение и неисключительные права на его использование в соответствии с условиями лицензионного договора о передаче неисключительных прав на использование произведения № ____ от «___» 20____ г.

Подписи сторон

                          Автор                                                                   Университет

______________________________                                 Проректор по информатизации 

______________________________                                 и безопасности

______________________________                                 _____________В.В. Быковский
Приложение № 4
к Положению об университетском фонде 

электронных ресурсов

Пример составленного бланка на электронный ресурс
	МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования

«Оренбургский государственный университет»

Университетский фонд электронных ресурсов
БЛАНК РЕГИСТРАЦИИ электронного ресурса



	Дата регистрации:
	18.07.2011

	Регистрационный номер УФЭР:
	539

	Основные сведения об электронном ресурсе (ЭР)

	Полное наименование:
	Электронное гиперссылочное учебное пособие «Муниципальное право России»

	Сокращенное наименование:
	Муниципальное право России

	Версия:
	1

	Разновидность:
	Электронное гиперссылочное учебное пособие

	Инструментальное программное средство:
	HTML

	Мультимедиа:
	анимационные ролики, аудиофрагменты

	Удаленный доступ (ссылка на ресурс в локальной сети или сети Интернет)
	Нет

	Размер ЭР (Mбайт):
	25

	Дата окончания разработки:
	01.04.2011

	Объем рекламно-технического описания 

(в листах):
	5

	Классификация ЭР

	Индексы УДК:
	352/354

	Минимальные системные требования

	Объем оперативной памяти ПК (Мбайт):
	512

	Тип ЭВМ:
	IBM PC 686 (Pentium II, K6-2)

	Тип и версия ОС:
	Microsoft Windows NT5.x (2000, XP)

	Дополнительная информация

	Рецензент:
	Багаутдинова Ю.Б., к.ю.н., старший преподаватель кафедры истории и теории государства и права БГТИ (филиал) ОГУ

	Мотивированное заключение:
	Кафедра гражданского права и гражданского процесса

	Внедрено:
	Факультет экономики и права

	Области применения:
	Юридические науки

	Дисциплина:
	Муниципальное право России

	Краткая характеристика ЭР, основные возможности и особенности

	Аннотация:
	

	Электронное гиперссылочное учебное пособие (ЭГУП) «Муниципальное право России» соответствует структуре и содержанию ГОС ВПО специальности 080504 «Государственное и муниципальное управление» по дисциплине «Муниципальное право России». ЭГУП содержит 11 теоретических тем, вопросы и тесты для самоконтроля к каждой теме, итоговый тест, методические указания по выполнению контрольной работы, глоссарий, сведения об авторах. Достоинствами пособия являются комплексность и последовательность в изложении материала курса. Пособие создано с учетом дизайн-эргономических требований, предъявляемых к разработке программных средств учебного назначения. Четкая структуризация учебного материала, его наглядное и компактное представление, удобство навигации способствуют организации индивидуальной образовательной траектории обучающегося, наиболее эффективному восприятию и усвоению его содержания.

	Ключевые слова:
	электронное гиперссылочное учебное пособие, муниципальное право, местное самоуправление, муниципальная служба

	Регистрация, сертификация, грифование ЭР

	Регистрировался ли ранее ЭР (орган регистрации, дата и номер регистрационного свидетельства):
	Нет

	Проводилась ли сертификация ЭР (орган сертификации, дата и номер сертификата):
	Нет

	Проводилось ли грифование (организация Ученого совета, дата и номер протокола):
	Решение Ученого совета ОГУ, 25.05.2011 г., 

протокол № 10

	Сведения о правообладателе и авторе (соавторах) ЭР

	Правообладатель:
	Оренбургский государственный университет

	Автор(ы):
	

	п/п
	ФИО
	Должность
	Факультет / 
Подразделение
	Кафедра /
Отдел
	Вклад автора при создании ЭР
	Контактная информация

	1
	Иванова

Ирина Николаевна
	преподаватель
	факультет экономики 

и управления
	кафедра государственного и муниципального управления 
	автор предметного материала
	 8(3532)
 xx-xx-xx


	2
	Петрова

Юлия Сергеевна
	преподаватель
	факультет информационных технологий
	кафедра информатики
	программист
	 8(3532)
 xx-xx-xx
 petrova@mail.ru

	Доступ к ЭР

	Лицензия доступа:
	Свободный доступ

	
	ФИО
	Ученая степень, звание
	Подпись МП

	Проректор по информатизации и безопасности
	Быковский В.В.
	к.т.н, доцент
	

	Начальник УСИТО


	Дырдина Е.В.
	к.т.н, доцент
	


Приложение № 5
к Положению об университетском фонде 

электронных ресурсов

Требования к оформлению рекламно-технического описания

Рекламно-техническое описание (РТО) представляет собой информационный документ, содержащий сведения о разработанном электронном ресурсе (ЭР), который позволяет идентифицировать ресурс и дать его общую характеристику.

1 РТО должно быть составлено на русском языке и выполнено любым печатным способом на одной стороне белого листа формата  А4. Текст печатается через полуторный интервал. Объем текста РТО должен составлять 5-7 листов.
2 Обязательными структурными частями РТО являются титульный лист и основная (текстовая) часть.

3 Титульный лист РТО должен содержать следующие реквизиты: полное наименование вышестоящего органа (организации); полное наименование организации автора; вид документа (рекламно-техническое описание); полное наименование электронного ресурса; фамилия и инициалы автора(ов); город и год выпуска.

4 Основная часть РТО должна обязательно содержать разделы, описывающие:

– функциональное назначение электронного ресурса (указывается назначение разработанного ЭР, соответствие образовательному стандарту и рабочей программе дисциплины, описывается структура ЭР, раскрываются его педагогические, программно-технологические и дизайн-эргономические достоинства как программного средства, отличительные характеристики ЭР, предоставляются основные экранные формы (скриншоты) ЭР);

– область применения электронного ресурса (указывается для какой категории пользователей предназначен ЭР, для использования в каких организационных формах обучения рекомендован, при изучении какой дисциплины используется);
– количественные характеристики электронного ресурса (для электронных учебно-методических комплексов (ЭУМК) заполняется таблица 1, электронных гиперссылочных учебных пособий (ЭГУП) – таблица 2, для электронных курсов лекций (ЭКЛ) –  таблица 3, для прикладных программ (ПП) – таблица 4, для остальных видов ЭР данная таблица самостоятельно составляется и заполняется автором);

– используемые технические средства (указываются минимальные системные требования к персональному компьютеру (тип и частота процессора, объем оперативной памяти, объем жесткого диска, разрешение экрана монитора), необходимость подключения и характеристики дополнительного оборудования);
– используемые программные средства (указываются минимальные системные требования к программному окружению (тип и версия операционной системы), необходимость дополнительного установленного программного обеспечения (веб-браузеров,  программных компонентов, сервисов, проигрывателей и т.п.) для корректной работы ЭР (с указанием названия и версии));
– специальные условия применения и требования организационного, технического и технологического характера (включая руководство пользователя, для ПП – инструкцию по установке/удалению ПП, руководство программиста, пошаговое выполнение тестовых примеров с демонстрацией полученных результатов и т.п.);

– условия передачи программной документации или ее продажи (указывается информация, оговоренная лицензионным договором или актом приема-передачи служебного произведения).
5 Основная часть РТО оформляется в соответствии со СТО 02069024.110-2008 «Издания для образовательного процесса. Общие требования и правила оформления».

6 Пример оформления титульного листа РТО представлен в приложении № 6.
Таблица 1 – Количественные характеристики ЭУМК
	Название
	Наличие
	Количество
	Примечание

	Сведения (выписка) из образовательного стандарта 
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	

	Рабочая учебная программа дисциплины
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	

	Электронный (мультимедийный) курс лекций:
состав курса лекций

общее количество слайдов
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	лекций
	

	
	
	
	слайдов
	

	Электронное гиперссылочное (мультимедийное) учебное пособие
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	

	Учебные модули
	 FORMCHECKBOX 

	
	модулей
	

	Тестовые задания для итогового контроля
	 FORMCHECKBOX 

	
	тестовых заданий
	

	Тестовые задания для самоконтроля:

к модулю 1

к модулю 2

…………..
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	
	

	Вопросы для самоконтроля
	 FORMCHECKBOX 

	
	вопросов
	

	Глоссарий
	 FORMCHECKBOX 

	
	словарных статей
	

	Список рекомендуемых источников:

печатные источники

аннотированные интернет-ресурсы
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	источников
	

	
	
	
	ресурсов
	

	Мультимедийные объекты:

видео
голос диктора

аудиофрагменты

анимационные ролики

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	объектов
	

	Лабораторный практикум

автоматизированный

виртуальный
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	лабораторных работ
	

	Методические указания / рекомендации:

по изучению дисциплины

к использованию ЭУМК

к выполнению лабораторных работ (ЛР)
к выполнению контрольных работ (КР)

к выполнению расчетно-графического задания

к выполнению курсового проектирования

к выполнению курсовой работы

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	
	

	Вспомогательные материалы:

кроссворды

задачи

персоналии

фотогалереи

внешние объекты (ссылки на другие файлы)

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	кроссвордов
	

	
	
	
	задач
	

	
	
	
	материалов
	

	
	
	
	фото
	

	
	
	
	объектов
	

	
	
	
	
	


Таблица 2 – Количественные характеристики ЭГУП
	Название
	Наличие
	Количество
	Примечание

	Учебные модули
	 FORMCHECKBOX 

	
	модулей
	

	Тестовые задания для итогового контроля
	 FORMCHECKBOX 

	
	тестовых заданий
	

	Тестовые задания для самоконтроля:

к модулю 1

к модулю 2

…………..
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	
	

	Вопросы для самоконтроля
	 FORMCHECKBOX 

	
	вопросов
	

	Глоссарий
	 FORMCHECKBOX 

	
	словарных статей
	

	Методические указания / рекомендации:

по изучению дисциплины

к использованию ЭГУП

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	
	

	Мультимедийные объекты:

видео
голос диктора

аудиофрагменты

анимационные ролики

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	объектов
	

	Список рекомендуемых источников:

печатные источники

аннотированные интернет-ресурсы
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	источников
	

	
	
	
	ресурсов
	

	Вспомогательные материалы:

кроссворды

задачи

персоналии

фотогалереи

внешние объекты (ссылки на другие файлы)

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	кроссвордов
	

	
	
	
	задач
	

	
	
	
	материалов
	

	
	
	
	фото
	

	
	
	
	объектов
	

	
	
	
	
	


Таблица 3 – Количественные характеристики ЭКЛ

	Название
	Наличие
	Количество
	Примечание

	Состав ЭКЛ в соответствии с рабочей программой дисциплины
	 FORMCHECKBOX 

	
	лекций
	

	Общее количество слайдов
	 FORMCHECKBOX 

	
	слайдов
	

	Мультимедийные объекты:

видео

голос диктора

аудиофрагменты

анимационные ролики

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	объектов
	

	Список рекомендуемых источников:
печатные источники

аннотированные интернет-ресурсы
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	источников
	

	
	
	
	ресурсов
	

	Вспомогательные материалы:

вопросы

глоссарий к теме

внешние объекты (ссылки на другие файлы)

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	вопросов
	

	
	
	
	словарных статей
	

	
	
	
	объектов
	

	
	
	
	
	


Таблица 4 – Количественные характеристики ПП
	Название
	Наличие
	Количество
	Примечание

	Количество основных окон прикладной программы
	 FORMCHECKBOX 

	
	окон
	

	Окно «О программе» (информация об авторах, версия программного продукта, год издания, лицензионное соглашение и т.п.)
	 FORMCHECKBOX 

	
	
	

	Мультимедийные объекты:

видео

голос диктора

аудиофрагменты

анимационные ролики

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	объектов
	

	Список рекомендуемых источников:

печатные источники

аннотированные интернет-ресурсы
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

	
	источников
	

	
	
	
	ресурсов
	

	Вспомогательные материалы:

инструкция по установке/удалению
справка (руководство пользователя)

тестовый пример

руководство программиста

подсказки

нормативные документы (ГОСТы, СНиПы и т.д.)

другое (указать)
	 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 

 FORMCHECKBOX 
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Приложение № 7
к Положению об университетском фонде 

электронных ресурсов

Требования, предъявляемые к регистрируемым электронным ресурсам
Требования, предъявляемые к электронному гиперссылочному учебному пособию (ЭГУП)

	1 СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

	1.1* Базовая структура ЭГУП:
- титульная страница;

- сведения об авторах;

- содержание (оглавление) по всему пособию;

- основной текст;

- вопросы для самоконтроля (к каждой теме или к разделу);

- тестовые задания для самоконтроля (к каждой теме или разделу);

- список использованных и рекомендуемых источников информации (к каждой теме или разделу или ко всему курсу).

Дополнительно в структуру ЭГУП (по усмотрению автора) можно включать:

- методические указания по изучению дисциплины; 

- методические указания к использованию ЭГУП;

- список аннотированных интернет-ресурсов (интернет-сайты, интернет-словари, интернет-энциклопедии, информационно-справочные системы и т.п.);

- интерактивный глоссарий;

- интерактивные обучающие кроссворды;

- интерактивные задачи;

- различные приложения;

- хрестоматии, персоналии, фотогалереи и др.

	1.2*  Четкая структуризация предметного материала (весь учебный материал должен быть четко структурирован по модулям, определен порядок изучения модулей и их взаимосвязь. Каждый модуль должен быть разбит на разделы, темы и т.д. Глубина структуризации определяется сложностью предметного материала)

	1.3* Компактность представленного материала (содержание каждого модуля, раздела или темы должно быть кратким, ясным, содержать основные моменты)

	1.4 Если в качестве рекомендуемых источников указываются ссылки на интернет-ресурсы, то целесообразно приводить аннотации, содержащие краткую характеристику ресурса

	1.5* Весь учебный материал должен быть тщательно проверен на отсутствие орфографических, грамматических и стилистических ошибок. В соответствии с правилами пунктуации точки в конце названия темы и в заголовках недопустимы

	2 ДИЗАЙН-ЭРГОНОМИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

	2.1 Требования размещения учебного материала

	2.1.1 Единый стиль размещения учебного материала (весь дизайн ЭГУП следует выстраивать по общей схеме зонирования: меню, навигация, учебный материал)

	2.1.2* Оптимальность и удобство распределения информации на экране (учебный материал помещается целиком на странице (кадре) без вертикальной прокрутки либо занимает не больше 2-3 экранов)

	2.1.3 Информация (текст, таблицы, схемы, диаграммы, рисунки и т.п.) не должна скапливаться на одной стороне экрана, логические группы информации должны продуманно размещаться на странице

	2.1.4 Пояснения к иллюстрациям (рисункам, схемам, диаграммам и т.п.) должны располагаться под ними и как можно ближе к ним. Пояснения к таблицам должны располагаться над ними

	2.1.5 Формулы желательно размещать в центре экрана (для наглядности их можно выделять заливкой)

	2.2 Требования цветового оформления

	2.2.1 Стиль и дизайн ЭГУП должен определяться предметной направленностью учебного материала

	2.2.2 Необходимо учитывать постоянство используемых цветов (при дизайне ЭГУП следует выбрать 2-3 цвета, которые можно разнообразить их же оттенками). Использовать общую цветовую гамму (все заголовки одного цвета, весь основной текст одного цвета, все списки одного цвета и т.п.)

	2.2.3 Необходимо соблюдать единство и гармоничность стилистического оформления для всех элементов ЭГУП (текста, ссылок, таблиц, схем, диаграмм и т.п.)

	2.2.4 Необходимо учитывать сочетание цветового оформления объектов (таблиц, схем, диаграмм и т.п.) с общим цветовым оформлением ЭГУП

	2.2.5* Необходимо соблюдать контрастность фона и текста (иллюстраций) по отношению друг к другу

	2.2.6 Цвет активных и неактивных гиперссылок должен сочетаться со стилевым решением всего ЭГУП

	2.3 Требования шрифтового оформления

	2.3.1* Единый размер шрифта для всех заголовков на каждой странице, при этом необходимо учитывать читабельность шрифта (например, для Verdana не менее 12 пт)

	2.3.2* Единый размер шрифта для основной информации на каждой странице (например, для Verdana не менее 11 пт), в том числе и для таблиц (например, для Verdana не менее 10 пт)

	2.3.3* Нельзя смешивать различные типы шрифтов при оформлении учебного материала в ЭГУП. Шрифты без засечек (Arial, Verdana, Tahoma) более читабельны в электронных текстах

	2.3.4* Читабельность шрифта касается не только основного текста, но и таблиц, схем, рисунков и т.п.

	2.3.5 Для основного текста желательно использовать только обычное начертание шрифта (не использовать полужирное начертание и курсив для всего текста)

	2.3.6 Необходимо делать абзацные отступы от краев страниц и от краев рисунков. Основной текст и списки желательно выравнивать по ширине

	2.3.7 При оформлении основного текста следует использовать только строчные буквы (исключить написание прописными буквами всего текста)

	2.4 Требования по выделению учебного материала

	2.4.1 Для выделения ключевой информации (например, определений, терминов), на которые следует обратить внимание обучающегося, желательно использовать полужирное начертание шрифта и/или другой цвет

	2.4.2* С целью выделения ключевой информации не допускается подчеркивание текста, так как оно ассоциируется с гиперссылками

	2.4.3 Выделить заголовки можно полужирным начертанием, цветом или большим размером шрифта

	2.4.4 Термины, определения, формулы, рисунки, выводы можно помещать в рамочку или выделять другим цветом

	2.4.5* Для структурирования и наглядности текста желательно использовать нумерованные и маркированные списки, но следует соблюдать единообразие при их оформлении во всех лекциях (необходимо выбрать единый формат номера и/или знак маркера для оформления всех элементов списка, в том числе для многоуровневого списка)

	2.4.6* Гиперссылки должны быть четко обозначены подчеркиванием и/или цветом (желательно, чтобы гиперссылки содержали подсказки, поясняющие, на какую веб-страницу, документ или внешний объект можно осуществить переход)

	2.4.7 Визуально разбить учебную информацию на блоки можно с помощью разделительной линии

	2.5 Требования по использованию интерактивных и мультимедийных объектов

	2.5.1 Удобство навигации по структуре ЭГУП (меню, кнопки перехода на содержание и между страницами)

	2.5.2* При использовании звукового сопровождения (голоса диктора, музыкальных вставок и т.п.) необходимо учитывать его уместность и качество. Звуковое сопровождение следует включать в трудных для понимания местах учебного материала ЭГУП

	2.5.3* При использовании видеоматериала (видеороликов, видеофильмов) необходимо учитывать его уместность и качество. Видеоматериалы в ЭГУП должны отображать и моделировать реальные события, факты, явления и процессы, которые невозможно или трудно с достаточной степенью наглядности объяснить обучающимся при помощи других средств обучения

	2.5.4* При использовании анимационных объектов (обучающих роликов, анимированных изображений) необходимо учитывать их уместность и качество. Следует применять релевантную анимацию с целью динамической имитации физических и химических процессов, природных явлений, работы алгоритма и т.п.

	2.5.5* Наличие интерактивности в ЭГУП, организованной в виде подсказок, помощи, интерактивных тестов, интерактивных задач, интерактивного глоссария и т.п. (данное свойство должно отличать самостоятельное электронное издание от обычного печатного издания)

	3 ПРОГРАММНО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

	3.1* Качество графических изображений (фото, рисунков, схем, диаграмм, иллюстраций и т.п.) должно быть высоким, недопустимы нечеткие материалы

	3.2 Необходимо учитывать обоснованность использования ресурсов персонального компьютера (объем внедренных объектов не должен быть ресурсоемким)

	3.3. Желательно предусмотреть возможность индивидуальных настроек ЭГУП в зависимости от ресурсов персонального компьютера и потребностей обучающегося (изменение разрешения экрана монитора, размера шрифта в браузере, расположения меню и т.п.)


Требования, предъявляемые к электронному курсу лекций (ЭКЛ)

	1 СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

	1.1*
Структура всего ЭКЛ: исполняемый файл должен содержать следующие слайды:

- титульную страницу для всего ЭКЛ (название курса лекций, Ф.И.О. лектора и т.п.);
- краткую аннотацию курса лекций;
- оглавление по всему курсу лекций (перечень названий всех лекций, организованный на основе гиперссылок и позволяющий открыть файл любой лекции).
Структура отдельной лекции: каждый файл отдельной лекции должен содержать следующие слайды:
- титульную страницу (номер и название темы лекции, Ф.И.О. лектора и т.п.);

- план лекции (можно организовать на основе гиперссылок);

- содержательные слайды;

- заключение и список рекомендуемых источников и/или аннотированных интернет-ресурсов (по усмотрению автора).

	1.2* Компактность (содержание каждого слайда должно быть представлено в виде тезисов, кратко освещающих основные положения и ключевые моменты лекции и не дублирующих устную речь лектора) и четкая структуризация представленного учебного материала (следует разбивать большой текст на абзацы, использовать короткие словосочетания и предложения, минимизировать количество предлогов, наречий, исключить вводные слова и т.п.)

	1.3 Желательно использовать нумерацию слайдов

	1.4 Если в качестве рекомендуемых источников указываются ссылки на интернет-ресурсы, то целесообразно приводить аннотации, содержащие краткую характеристику ресурса

	1.5* Весь учебный материал должен быть тщательно проверен на отсутствие орфографических, грамматических и стилистических ошибок. В соответствии с правилами пунктуации точки в конце названия темы и в заголовках недопустимы

	2 ДИЗАЙН-ЭРГОНОМИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

	2.1 Требования размещения учебного материала

	2.1.1 Единый стиль размещения учебного материала (весь дизайн ЭКЛ следует выстраивать по общей схеме зонирования: заголовок и основной текст). Расположение заголовков и основного текста на каждом слайде должно быть одинаковым. Желательно, чтобы заголовки присутствовали на каждом слайде

	2.1.2* Оптимальность и удобство распределения информации на экране (учебный материал должен занимать не более 2/3 пространства всего слайда)

	2.1.3 Информация (текст, таблицы, схемы, диаграммы, рисунки и т.п.) не должна скапливаться на одной стороне экрана, логические группы информации должны продуманно размещаться на слайде

	2.1.4 Пояснения к иллюстрациям (рисункам, схемам, диаграммам и т.п.) должны располагаться под ними и как можно ближе к ним. Пояснения к таблицам должны располагаться над ними

	2.1.5 Формулы желательно размещать в центре экрана (для наглядности их можно выделять заливкой)

	2.1.6* Основной текст не должен выходить за рамки слайда и перекрывать заголовок.  Текст в диаграммах, рисунках, схемах, таблицах не должен выходить за пределы их области

	2.1.7* Информация, представленная в виде таблицы, должна быть наглядной и читабельной. Текст не должен выходить за границы таблицы. Следует использовать в ячейках таблицах орфографически правильные переносы

	2.1.8 Таблицы желательно создавать средствами самого программного продукта (например, Microsoft PowerPoint). Большие таблицы по возможности следует разбивать на несколько более мелких

	2.2 Требования цветового оформления

	2.2.1 Необходимо соблюдать единый стиль (шаблон) оформления всех слайдов в пределах одной лекции или всего ЭКЛ

	2.2.2 Стиль и дизайн ЭКЛ должен определяться предметной направленностью учебного материала лекций

	2.2.3 Необходимо учитывать постоянство используемых цветов (при дизайне ЭКЛ  следует выбрать 2-3 цвета, которые можно разнообразить их же оттенками). Использовать общую цветовую гамму (все заголовки одного цвета, весь основной текст одного цвета, все списки одного цвета и т.п.)

	2.2.4 Необходимо соблюдать единство и гармоничность стилистического оформления для всех элементов в пределах одной лекции или всего ЭКЛ (текста, ссылок, таблиц, схем, диаграмм и т.п.) 

	2.2.5 Необходимо учитывать сочетание цветового оформления объектов (таблиц, схем, диаграмм и т.п.) с общим цветовым оформлением ЭКЛ

	2.2.6* Необходимо соблюдать контрастность фона и текста по отношению друг к другу (при подборе цветовой гаммы учитывается цветопередача при проецировании на экран мультимедийной установки)

	2.2.7 Цвет активных и неактивных гиперссылок должен сочетаться со стилевым решением всего курса лекций

	2.3 Требования шрифтового оформления

	2.3.1* Единый размер шрифта для всех заголовков на каждом слайде, при этом необходимо учитывать читабельность шрифта (например, для Arial не менее 24 пт)

	2.3.2* Единый размер шрифта для основной информации на каждом слайде, в том числе и для таблиц, при этом необходимо учитывать читабельность шрифта (например, для Arial не менее 18 пт) 

	2.3.3* Нельзя смешивать различные типы шрифтов в одной презентации. Шрифты без засечек (Arial, Verdana, Tahoma) более читабельны в электронных текстах

	2.3.4* Читабельность шрифта касается не только основного текста, но и таблиц, схем, рисунков и т.п.

	2.3.5 Для основного текста желательно использовать только обычное начертание шрифта (не использовать полужирное начертание и курсив для всего текста)

	2.3.6 При оформлении текста и списков абзацные отступы на каждом слайде должны быть одинаковыми. Основной текст и списки желательно выравнивать по левому краю

	2.3.7 При оформлении основного текста следует использовать только строчные буквы (исключить написание прописными буквами всего текста)

	2.4 Требования по выделению учебного материала

	2.4.1 Для выделения ключевой информации необходимо использовать полужирное начертание шрифта и/или другой цвет 

	2.4.2* С целью выделения ключевой информации не допускается подчеркивание текста, так как оно ассоциируется с гиперссылками

	2.4.3 Выделить заголовки можно полужирным начертанием, цветом или большим размером шрифта

	2.4.4 Термины, определения, формулы, рисунки, выводы можно помещать в рамочку или выделять другим цветом

	2.4.5* Для структурирования и наглядности текста желательно использовать нумерованные и маркированные списки, но не следует забывать про единообразие при их оформлении во всех лекциях (следует выбрать единый формат номера и/или знак маркера для оформления всех элементов списка, в том числе для многоуровневого списка)

	2.4.6* Гиперссылки должны быть четко обозначены подчеркиванием и/или цветом (желательно, чтобы гиперссылки содержали подсказки, поясняющие, на какую веб-страницу, документ или внешний объект можно осуществить переход)

	2.5 Требования по использованию интерактивных и мультимедийных объектов

	2.5.1 Удобство навигации по ЭКЛ (кнопки перехода на план и между слайдами, если они присутствуют, должны располагаться в одном и том же месте)

	2.5.2* При использовании звукового сопровождения (голоса диктора, музыкальных вставок и т.п.) необходимо учитывать его уместность и качество. Звуковое сопровождение следует включать в трудных для понимания местах учебного материала ЭКЛ

	2.5.3* При использовании видеоматериала (видеороликов, видеофильмов) необходимо учитывать его уместность и качество. Видеоматериалы в ЭКЛ должны отображать и моделировать реальные события, факты, явления и процессы, которые невозможно или трудно с достаточной степенью наглядности объяснить обучающимся при помощи других средств обучения

	2.5.4* При использовании анимационных объектов (обучающих роликов, анимированных изображений) необходимо учитывать их уместность и качество. Следует применять релевантную анимацию с целью динамической имитации физических и химических процессов, природных явлений, работы алгоритма и т.п.

	2.5.5* Уместность использования анимационных эффектов текста, графических изображений и при смене слайдов (эффекты должны использоваться только в тех случаях, когда необходимо сконцентрировать внимание обучающихся на каких-либо формулах, определениях, схемах или при порционной подаче материала лекции). Недопустимо использование нерелевантных и избыточных эффектов анимации, приводящих к быстрому утомлению органа зрения (например, «шашки», «ромб», «вращение», «пишущая машинка» и др.)

	3 ПРОГРАММНО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

	3.1* Качество графических изображений (фото, рисунков, схем, диаграмм, иллюстраций и т.п.) должно быть высоким, недопустимы нечеткие материалы

	3.2 Необходимо учитывать обоснованность использования ресурсов персонального компьютера (объем внедренных объектов не должен быть ресурсоемким)


Требования, предъявляемые к прикладной программе (ПП)

	1 СОДЕРЖАТЕЛЬНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

	1.1* Название ПП должно отражать функциональные возможности и назначение ПП

	1.2* Наличие справочной системы по работе с ПП (инструкции по установке/удалению ПП, краткого описания ПП, руководства пользователя, пошагового выполнения тестовых примеров с демонстрацией полученных результатов и т.п.)

	1.3* Наличие окна «О программе» (информация об авторах, версия программного продукта, год издания, лицензионное соглашение и т.п.)

	1.4 Включение дополнительных материалов (справочников, нормативных документов и т.д.)

	1.5* Весь материал должен быть тщательно проверен на отсутствие орфографических, грамматических и стилистических ошибок

	2 ДИЗАЙН-ЭРГОНОМИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

	2.1 Единый стиль интерфейса (весь дизайн ПП должен быть выстроен по общей схеме зонирования)

	2.2* Единый стиль оформления всех окон ПП. Размеры диалоговых окон должны быть фиксированы

	2.3* Простота и интуитивность интерфейса

	2.4 Неперегруженность, удобство (наличие подсказок, «горячих клавиш») и возможность настройки пользовательского интерфейса (расположения меню, панелей инструментов и т.п.)

	2.5 Удобство и простота использования главного меню. Рекомендуется придерживаться стандартных названий команд меню и их расположения (например, пункт меню для работы с файлами рекомендуется называть «Файл» и желательно располагать его самым первым, а пункт меню для вызова справочной системы – «Справка» и размещать его последним)

	2.6 Удобство навигации по ПП (кнопки перехода находятся в одном и том же месте)

	2.7 Оптимальность и удобство распределения информации (информация должна занимать не более 2/3 пространства всего окна ПП). При необходимости можно использовать вкладки или дополнительные диалоговые окна

	2.8* Читабельность шрифта

	2.9* Контрастность фона и текста по отношению друг к другу

	2.10 Для выделения ключевой информации использовать полужирное начертание шрифта и/или другой цвет, но одинаково для всех окон ПП 

	2.11* С целью выделения ключевой информации не допускается подчеркивание текста, так как оно ассоциируется с гиперссылками

	3 ПРОГРАММНО-ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЕ ТРЕБОВАНИЯ

	3.1* Обоснованность использования ресурсов персонального компьютера (объем внедренных объектов не должен быть ресурсоемким)

	3.2* Качество графических изображений (фото, рисунков, схем, диаграмм, иллюстраций, формул и т.п.) должно быть высоким. Недопустимы нечеткие изображения

	3.3* При использовании видеоматериала (видеороликов, видеофильмов) и звукового сопровождения (голоса диктора, музыкальных вставок и т.п.) необходимо учитывать их качество

	3.4* При использовании анимационных объектов (обучающих роликов, анимированных изображений) необходимо учитывать их качество

	3.5* Завершенность ПП (корректный выход из ПП, отсутствие ошибок в ПП, работа ПП без сбоев, стабильность ПП)

	3.6* Правильность ПП (степень безошибочности ПП в отношении вывода данных при тестировании практического (тестового) примера, указанного в рекламно-техническом описании или в справочной системе ПП)

	3.7* Живучесть ПП (способность ПП продолжать работу при вводе недопустимых данных или в напряжённых условиях, обработка стандартных ошибок)

	3.8* Удобство инсталляции/деинсталляции ПП. Наличие инструкции по установке/удалению ПП и дополнительного программного обеспечения, необходимого для ее работы

	3.9 Защищенность ПП при идентификации пользователя и при доступе к данным (ограничение доступа к учетным записям пользователей, шифрование паролей и т.п.)

	3.10* Если для работы ПП требуется дополнительное ПО и оно является свободно распространяемым (бесплатным лицензионным ПО), то его необходимо поставлять вместе с ПП либо указать ссылку на веб-сайт, с которого его можно установить
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Бланк свидетельства о регистрации электронного ресурса
без рекомендательного грифа Ученого совета ОГУ
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Бланк свидетельства о регистрации электронного ресурса

с рекомендательным грифом Ученого совета ОГУ
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�  В соответствии с Положением о порядке присвоения учебным и научным изданиям рекомендательных грифов университета (приказ ГОУ ОГУ от 10.03.2011 г. № 101) в перечень документов, необходимых для регистрации электронных учебно-методических комплексов, электронных учебных пособий в УФЭР, включены заключение методической комиссии по направлению подготовки (специальности) и экспертное заключение на учебное издание редакционно-издательского совета ОГУ.


� Подробное содержание данных документов представлено в Положении о порядке присвоения учебным и научным изданиям рекомендательных грифов университета (приказ ГОУ ОГУ от 10.03.2011 г. № 101).


� В соответствии с пунктом 3.2 Положения о порядке присвоения учебным и научным изданиям рекомендательных грифов университета (приказ ГОУ ОГУ от 10.03.2011 г. № 101).


* Данные требования являются обязательными при регистрации электронных ресурсов и включении их в УФЭР. Остальные предъявляемые требования способствуют повышению качества ЭГУП.


* Данные требования являются обязательными при регистрации электронных ресурсов и включении их в УФЭР. Остальные предъявляемые требования способствуют повышению качества ЭКЛ.


* Данные требования являются обязательными при регистрации электронных ресурсов и включении их в УФЭР. Остальные предъявляемые требования способствуют повышению качества ПП.
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