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ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОТДЕЛЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ
ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ «ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел информационных ресурсов (далее – Отдел) является структурным подразделением государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – Институт).
1.2.
В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, правовыми актами министерства общего и профессионального образования Ростовской области, Уставом ГАУ ДПО РО ИРО, локальными нормативными актами ГАУ ДПО РО ИРО и настоящим Положением.

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

 1.4. Должностной состав и численность работников Отдела определяются штатным расписанием ГАУ ДПО РО ИРО.
2.
Цели и задачи Отдела

2.1. Целью деятельности Отдела является – обеспечение информационно-аналитического и технического сопровождения медиаконтента и других информационных материалов (в том числе фото- и видеоматериалов), используемых министерством общего и профессионального образования Ростовской области и Институтом, развитие инфраструктуры мультимедийной поддержки и визуального сопровождения.

2.2.
Основными задачами Отдела  являются:

2.2.1. Формирование, поддержка и развитие медиаресурсов системы образования Ростовской области.

2.2.2. Сопровождение и модернизация медиаконтента и информационных материалов министерства общего и профессионального образования Ростовской области (в том числе фото, видео, инфографики, презентаций и др.).

2.2.3. Обеспечение бесперебойной работы медиахранилищ и инфраструктуры мультимедийной поддержки.

2.2.4. Создание и сопровождение медиаконтента в соответствии с задачами информационного сопровождения.

2.2.5. Систематизация, хранение и архивирование мультимедийных, фото- и видеоматериалов, создание единого регионального информационно-медийного архива в сфере образования.

2.2.6. Поддержка внутренних информационных материалов и визуального сопровождения деятельности Института и министерства общего и профессионального образования Ростовской области.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Основными функциями Отдела являются:

3.1. Разработка и публикация медиаконтента, обеспечивающего публичную деятельность министерства общего и профессионального образования Ростовской области.

3.2. Дизайн, верстка, структурирование и сопровождение информационных и аналитических материалов (в том числе фото- и видеоконтента).

3.3. Актуализация и модернизация медиахранилищ, разработка и внедрение механизмов архивирования и поиска.

3.4. Поддержка и развитие визуального стиля, брендирования медиаматериалов в едином стиле министерства общего и профессионального образования Ростовской области и Института.

3.5. Организация видеосъемки, фотосъемки, видеотрансляций, монтажа и постпродакшн сопровождения мероприятий, реализуемых министерством общего и профессионального образования Ростовской области.

3.6. Подготовка презентационных и отчетных визуальных материалов (в том числе инфографика, фотоотчеты, видеоролики и др.).

3.7. Консультирование и методическая поддержка сотрудников по вопросам подготовки, оформления и публикации медиаконтента и информационных материалов.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1. Отдел имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Института и министерства общего и профессионального образования Ростовской области необходимую информацию и материалы для создания и сопровождения медиаконтента.
4.1.2. Вносить предложения по улучшению визуального сопровождения, структуры и наполнения информационных продуктов.
4.1.3. Участвовать в разработке медиапланов и информационных кампаний.
4.1.4. Взаимодействовать с дизайнерами, видеомейкерами, подрядчиками и другими техническими специалистами;

4.1.5. Представлять интересы управления информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности и Института в рамках профессионального взаимодействия по вопросам информационного сопровождения и медиапроизводства;

4.1.6. Принимать участие в мероприятиях, совещаниях, комиссиях, касающихся медиасопровождения и визуальной коммуникации.

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 требований к точности и корректности создаваемых и публикуемых материалов;

6.1.3. За обеспечение сохранности и доступности медиаресурсов и информационных материалов;

6.1.4. За соблюдение авторских прав, лицензий и правил использования медиа- и программных продуктов;

6.1.5. За сохранность медиахранилищ, баз данных и информационных архивов.
7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ
7.1. Отдел взаимодействует:

7.1.1. С министерством общего и профессионального образования Ростовской области — по вопросам подготовки и сопровождения медиаконтента и информационных материалов.
7.1.2. С другими отделами управления информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности — в рамках совместных проектов, информационных кампаний, мультимедийного сопровождения мероприятий.
7.1.3. С редакционно-издательским центром — при оформлении и публикации электронных версий изданий, презентационных материалов и отчетов.
7.1.4. С другими структурными подразделениями Института — по вопросам информационного сопровождения образовательной и научной деятельности.

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.

