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ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ УПРАВЛЕНИИ ИНФОРМАЦИОННОГО СОПРОВОЖДЕНИЯ РЕГИОНАЛЬНОЙ СИСТЕМЫ ОБРАЗОВАНИЯ И ИЗДАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ «ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Управление информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности (далее – Управление) является структурным подразделением государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – Институт).

1.2. Управление создано для обеспечения реализации государственной политики в сфере образования посредством информационного и коммуникационного сопровождения, а также организации издательской деятельности Института.
1.3. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Министерства просвещения Российской Федерации, правовыми актами министерства общего и профессионального образования Ростовской области, Уставом Института, локальными нормативными актами Института и настоящим Положением.

1.4. Управление непосредственно подчиняется проректору по организационной работе Института.

1.5. В состав Управления входят:

· Отдел информационного сопровождения и взаимодействия со средствами массовой информации;

· Отдел информационных ресурсов;

· Отдел обеспечения реализации мероприятий в сфере образования;

· Библиотека;

· Редакционно-издательский центр, включающий:

- редакционный отдел;

- производственный отдел.

1.6. Должностной состав и численность работников Управления определяются штатным расписанием Института.
2. ЗАДАЧИ УПРАВЛЕНИЯ
2.1. Основными задачами Управления являются:

2.1.1. Реализация информационной политики министерства общего и профессионального образования Ростовской области и Института в контексте образовательных инициатив и проектов региона.
2.1.2. Формирование и развитие единого информационного пространства региональной системы образования.
2.1.3. Координация и развитие внутренней и внешней коммуникации, обеспечение публичной прозрачности деятельности.
2.1.4. Организация и сопровождение издательской деятельности, выпуск учебных, научных, информационных, методических и периодических изданий.

2.1.5. Обеспечение библиотечно-информационного сопровождения образовательного процесса и научных исследований.
2.1.6. Продвижение цифровой образовательной среды, развитие информационно-аналитических и мультимедийных ресурсов.

2.1.7. Обеспечение общественного признания, позитивного имиджа и медийной узнаваемости системы образования Ростовской области.

3. ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ
3.1. Управление для выполнения поставленных задач осуществляет следующие функции:

3.1.1. Разработка, реализация и мониторинг реализации медиапланов, PR-стратегий, информационных кампаний в сфере образования.

3.1.2. Поддержка, актуализация и развитие официального сайта министерства общего и профессионального образования Ростовской области, страниц в социальных сетях, медиаплатформ, новостных каналов и других цифровых каналов связи.

3.1.3. Подготовка пресс-релизов, информационных сообщений, медиа-контента, аналитических и методических материалов по направлениям деятельности Института и министерства общего и профессионального образования Ростовской области.

3.1.4. Взаимодействие со средствами массовой информации, организация пресс-конференций, интервью, брифингов, публикация экспертных комментариев представителей  министерства общего и профессионального образования Ростовской области и института.

3.1.5. Поддержка в организации и информационное сопровождение конференций, форумов, круглых столов, выставок, семинаров, конкурсов и иных мероприятий в сфере образования.

3.1.6. Организация редакционно-издательской деятельности: формирование тематических планов, подготовка к изданию и выпуск литературы, контроль соблюдения авторского права и издательских стандартов.

3.1.7. Методическое и техническое сопровождение издательских проектов, координация работы с авторами, рецензентами, редакторами и дизайнерами.

3.1.8. Формирование и развитие регионального архива, базы медиаматериалов, фото- и видеохроники мероприятий сферы образования Ростовской области.

3.1.9. Обеспечение эффективного функционирования библиотеки, комплектование фондов, внедрение цифровых библиотечных сервисов и ресурсов.

3.1.10. Участие в подготовке отчетов, докладов, информационно-аналитических обзоров по вопросам реализации информационной и издательской политики.

4. ПРАВА УПРАВЛЕНИЯ
4.1. Управление имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от министерства общего и профессионального образования Ростовской области и структурных подразделений Института необходимые для выполнения своих функций документы и информацию.
4.1.2. Вносить на рассмотрение министра общего и профессионального образования Ростовской области предложения по улучшению системы информационного и PR-сопровождения системы образования Ростовской области.
4.1.3. Вносить на рассмотрение ректора Института предложения по улучшению системы информационного и PR-сопровождения.
4.1.4. Взаимодействовать с внешними организациями и учреждениями, включая СМИ, издательства, типографии, образовательные и научные организации.
4.1.5. Участвовать в мероприятиях, совещаниях, рабочих группах, комиссиях, затрагивающих сферу информационного сопровождения.
4.1.6. Инициировать и реализовывать собственные просветительские, исследовательские и проектные инициативы в рамках компетенции.
4.1.7. Представлять министерство общего и профессионального образования Ростовской области и Институт в информационном и профессиональном пространстве региона и страны.
4.1.8. Оказывать методическую помощь сотрудникам и партнерам министерства общего и профессионального образования Ростовской области и Института по вопросам информационного взаимодействия и издательской деятельности.

5. РУКОВОДСТВО УПРАВЛЕНИЕМ
5.1. Непосредственное руководство Управлением осуществляет начальник Управления.
5.2. Начальник Управления  назначается и освобождается от должности приказом ректора Института. 

5.3. Начальник Управления подчиняется проректору по организационной работе Института. 
5.4. В период временного отсутствия начальника Управления (отпуск, командировка, болезнь и т.д.)  его обязанности исполняет один из начальников отдела, входящих в структуру Управления, назначенный приказом ректора Института.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ УПРАВЛЕНИЯ
6.1. Начальник Управления и его работники несут ответственность:

6.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, правил внутреннего распорядка и других локальных нормативных правовых актов Института в соответствии с действующим законодательством.

6.1.2. За соблюдение сроков подготовки информационных и издательских материалов.
6.1.3. За соответствие публикуемой информации действующему законодательству.
6.1.4. За сохранность и конфиденциальность полученных и обрабатываемых данных.
6.1.5. За соблюдение правил документооборота, хранения и архивирования материалов;

6.1.6. За соблюдение норм авторского и смежного права.
6.1.7. За достоверность представляемой информации.
6.1.8. За достоверность подготавливаемых документов и информации, сохранность техники и оборудования, находящихся в пользовании у работников Управления.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
7.1. Управление осуществляет тесное взаимодействие:

7.1.1. С ректором Института, его заместителями, структурными подразделениями  Института – по вопросам информационного сопровождения образовательной и научной деятельности.
7.1.2. С Центром цифровой трансформации Института – по вопросам сопровождения веб-ресурсов и цифровых сервисов.
7.1.3. С отделом бухгалт5ерского учета и отчетности и управлением кадровой работы и правового обеспечения – при заключении договоров, составлении смет и финансовой отчетности.
7.1.4. С внешними СМИ, образовательными учреждениями и государственными органами – по вопросам информационного сотрудничества.

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1. Настоящее положение разработано в соответствии с действующей организационной структурой и штатным расписанием Института.

8.2. Право вносить предложения по изменению настоящего Положения кроме начальника Управления имеет проректор по организационной работе Института.

8.3. Сроком введения в действие настоящего Положения считается дата его утверждения ректором Института.

