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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ОБЕСПЕЧЕНИЯ РЕАЛИЗАЦИИ МЕРОПРИЯТИЙ В СФЕРЕ ОБРАЗОВАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ «ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел обеспечения реализации мероприятий в сфере образования (далее — Отдел) является структурным государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее — Институт).

1.2.  Отдел создан с целью координирования подготовки и проведения ключевых информационных, просветительских, профессиональных и иных мероприятий, реализуемых в интересах министерства общего и профессионального образования Ростовской области и системы образования региона.

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Министерства просвещения Российской Федерации, правовыми актами министерства общего и профессионального образования Ростовской области, Уставом Института, локальными нормативными актами Института, а также настоящим Положением.

1.4. Отдел непосредственно подчиняется начальнику управления информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности.

 1.5. Должностной состав и численность работников Отдела определяются штатным расписанием ГАУ ДПО РО ИРО.
2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основными задачами Отдела являются:

2.1.1. Организация и координация информационного и организационного сопровождения региональных, межрегиональных и федеральных мероприятий, проводимых министерством общего и профессионального образования Ростовской области и Институтом.

2.1.2. Обеспечение эффективного взаимодействия с участниками, партнёрами и исполнителями мероприятий в сфере образования.

2.1.3.  Поддержка деятельности министерства общего и профессионального образования Ростовской области в части реализации информационной политики через мероприятия, форумы, конкурсы, конференции и иные формы взаимодействия с образовательным сообществом.

2.1.4. Подготовка медиаконтента и информационных материалов (в том числе фото- и видеоматериалов) по итогам мероприятий.

2.1.5. Формирование единого подхода к сопровождению и позиционированию ключевых инициатив в системе образования региона.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие функции:

3.1.1. Планирование, подготовка, координация и сопровождение мероприятий, реализуемых при участии или по инициативе министерства общего и профессионального образования Ростовской области и Института.
3.1.2. Подготовка технических заданий, сценариев, программ, регламентов, презентационных материалов, медиа-анонсов и иных рабочих материалов мероприятий.
3.1.3. Организация регистрации участников, техническое и логистическое обеспечение очных и онлайн-мероприятий.

3.1.4. Информационное сопровождение мероприятий: подготовка текстовых, фото- и видеоматериалов, координация работы фотографов, операторов, специалистов по видеотрансляциям.
3.1.5. Сбор, обработка, хранение и передача информационных материалов и медиаконтента в отделы управления информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности, министерство общего и профессионального образования Ростовской области, СМИ и партнёрские организации.
3.1.6. Ведение архива мероприятий, включая фото- и видеохронику, списки участников, программы и отчётную документацию.

3.1.7. Поддержка взаимодействия с региональными органами власти, образовательными организациями, вузами, НКО и СМИ при подготовке совместных мероприятий.
3.1.8. Участие в мониторинге эффективности и результативности проведенных мероприятий, подготовка аналитических материалов и предложений по улучшению.
3.1.9. Оказание методической помощи работникам Института и представителям организаций системы образования в вопросах организации и информационного сопровождения мероприятий.
4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1. Отдел имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать от министерства общего и профессионального образования Ростовской области, структурных подразделений Института и партнерских организаций информацию, необходимую для подготовки и проведения мероприятий.

4.1.2. Вносить предложения по формату, содержанию, партнёрству и техническому обеспечению мероприятий.
4.1.3. Привлекать специалистов и подрядчиков на основе договоров в соответствии с действующим законодательством и регламентами Института.
4.1.4. Представлять предложения по улучшению качества проведения и информационного сопровождения мероприятий.
4.1.5. Участвовать в рабочих группах, совещаниях, комиссиях, касающихся планирования и проведения мероприятий в системе образования региона.
4.1.6. Представлять Институт и министерство общего и профессионального образования Ростовской области в рамках подготовленных мероприятий.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом ректора Института, по представлению начальника управления информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности.
5.2. Начальник Отдела подчиняется начальнику управления информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности Института. 
5.3. В период временного отсутствия начальника Отдела (отпуск, командировка, болезнь и т.д.)  его обязанности исполняет один из работников Отдела, назначаемый приказом ректора Института.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА
6.1. Начальник Отдела  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 и требований при подготовке и реализации мероприятий.

6.1.3.  За достоверность и корректность распространяемой информации.

6.1.4. За соблюдение норм делового общения, авторского права, технических регламентов.

6.1.5.  За сохранность и конфиденциальность переданных им сведений.

6.1.6. За корректное ведение документации и материалов архива мероприятий.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
7.1. Отдел осуществляет взаимодействие:

7.1.1. С министерством общего и профессионального образования Ростовской области — по вопросам планирования, проведения и информационного сопровождения мероприятий.

7.1.2. Со структурными подразделениями Института — при разработке программ, подборе экспертов, подготовке аналитических и методических материалов.

7.1.3. С отделом информационного сопровождения и взаимодействия со СМИ — по вопросам подготовки медиаконтента, освещения и PR-сопровождения мероприятий.

7.1.4.  С отделом информационных ресурсов — по вопросам хранения и распространения материалов мероприятий, формированию фото- и видеохроники.

7.1.5. С редакционно-издательским центром и библиотекой — по вопросам публикации сборников, программ, отчётов, оформлению материалов.

7.1.6. С внешними организациями и подрядчиками — при обеспечении технической и организационной поддержки мероприятий.

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.

