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ПОЛОЖЕНИЕ 

об информационном отделе
МОУ ДПО «Учебно-методический центр г. Челябинска»

I. Общие положения
1.1. Настоящее Положение регламентирует деятельность информационного отдела  (далее – отдел) муниципального образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Учебно-методический центр г. Челябинска».
1.2. Отдел является структурным подразделением Муниципального образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Учебно-методический центр г.Челябинска» (далее – МОУ ДПО УМЦ).

1.3. Отдел создается и ликвидируется приказом директора МОУ ДПО УМЦ.
1.4. Деятельность отдела курируется заместителем директора МОУ ДПО УМЦ по учебно-методической работе.
1.5. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности  приказом директора.

1.6. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом «Об образовании», постановлениями Правительства Российской Федерации, органов местного самоуправления, приказами и другими нормативно-правовыми актами Министерства образования Российской Федерации, Министерства образования и науки Челябинской области, Управления по делам образования г.Челябинска, Уставом МОУ ДПО УМЦ, приказами  директора  МОУ ДПО УМЦ и настоящим Положением.
II. Структура

2.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает директор МОУ ДПО УМЦ.

2.2. Сотрудники отдела назначаются на должности и освобождаются от должностей приказом директора по представлению начальника отдела.

2.3. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника и других сотрудников отдела регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми директором МОУ ДПО УМЦ.
2.4. Должностные обязанности между сотрудниками отдела распределяет начальник отдела.
III. Задачи
3.1. Организация постоянного оперативного взаимодействия со средствами массовой информации для информирования общественности о событиях, происходящих в муниципальной образовательной системе.
3.2. Сопровождение содержательного наполнения Портала Управления по делам образования г. Челябинска, сайта МОУ ДПО УМЦ.

3.3. Решение иных задач в соответствии с целями и направлениями деятельности МОУ ДПО УМЦ.
IV. Функции
4.1. Информационное сопровождение мероприятий, происходящих в муниципальной образовательной системе.
4.2. Подготовка пресс-релизов по основным направлениям деятельности муниципальной образовательной системы (в рамках полномочий, делегированных Управлением…).
4.3. Взаимодействие со средствами массовой информации в целях освещения текущих процессов жизнедеятельности муниципальной образовательной системы.
4.4. Организационное сопровождение телевизионных проектов (в рамках полномочий, делегированных Управлением…).

4.5. Подготовка информации для размещения на сайте Администрации г. Челябинска с целью обеспечения объективного информационного освещения деятельности муниципальной образовательной системы.

4.6. Оперативное освещение текущих процессов жизнедеятельности муниципальной образовательной системы на портале Управления по делам образования города Челябинска.

4.7. Информационное сопровождение сайта МОУ ДПО УМЦ.
4.8. Мониторинг материалов о реализации приоритетного национального проекта «Образование» в городе Челябинске, размещенных в средствах массовой информации.
4.9. Проведение консультаций для специалистов муниципальной образовательной системы по вопросам размещения информации на портале Управления по делам образования города Челябинска.

4.10. Проведение консультаций для специалистов МОУ ДПО УМЦ по подготовке материалов для размещения на сайте МОУ ДПО УМЦ.
V. Права
Отдел имеет право:
5.1. Получать поступающие в МОУ ДПО УМЦ документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.

5.2. Запрашивать и получать от директора, заместителей директора, начальников структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения возложенных на него задач и функций.

5.3. Вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы структурного подразделения и МОУ ДПО УМЦ в целом.

5.4. Участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

5.5. Привлекать к работе отдела специалистов других подразделений МОУ ДПО УМЦ для решения возложенных на него задач. 

5.6. Готовить к изданию проекты приказов в пределах компетенции, установленной настоящим Положением.
5.7. Организовывать проведение совещаний по проблемам, входящим в сферу деятельности отдела.
5.8. Выполнять представительскую миссию (по поручению директора) от имени МОУ ДПО УМЦ на совещаниях, конференциях, официальных встречах.
5.9. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Начальник информационного отдела также вправе:
5.10. Вносить предложения директору МОУ ДПО УМЦ о перемещении работников, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую дисциплину.

5.11. Начальник отдела визирует все документы, связанные с деятельностью отдела (планы, договоры, отчеты, справки и пр.).
VI. Ответственность
6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник отдела.
6.2. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за:
6.2.1. Организацию деятельности отдела по выполнению возложенных на отдел задач и функций.

6.2.2. Исполнение в установленном порядке и в утвержденные сроки поручений директора, заместителя директора МОУ ДПО УМЦ, курирующего деятельность отдела.
6.2.3. Подбор, расстановку и деятельность сотрудников отдела.
6.2.4. Соблюдение сотрудниками отдела трудовой и производственной дисциплины, выполнение правил внутреннего распорядка.
6.2.5. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в отделе, соблюдение норм охраны труда, техники безопасности и правил  пожарной безопасности.
6.2.6. Ведение делопроизводства в рамках утвержденной номенклатуры дел.
6.2.7. Разглашение конфиденциальной и служебной информации, относящейся к деятельности МОУ ДПО УМЦ.
6.2.8. Качество документов, выпускаемых отделом.

6.3. Ответственность сотрудников отдела устанавливается должностными инструкциями. 
VII. Направления взаимодействия 

Для выполнения функций, предусмотренных настоящим положением, отдел взаимодействует:

7.1. С Управлением по делам образования г. Челябинска – в рамках основных направлениям деятельности отдела.
7.2. С Управлением по связям со СМИ Администрации г. Челябинска с целью обеспечения объективного информационного освещения деятельности муниципальной образовательной системы.

7.3. Со средствами массовой информации - для организации постоянного оперативного взаимодействия в целях информирования общественности о событиях, происходящих в муниципальной образовательной системе.
7.4. Со всеми структурными подразделениями МОУ ДПО УМЦ в рамках выполнения задач, входящих в компетенцию отдела.
VIII. Документация и отчетность отдела
8.1. Отдел функционирует на основе следующих локальных документов:

· Положение об отделе;

· Штатное расписание отдела;

· Должностные инструкции сотрудников отдела.

8.2. Начальник отдела разрабатывает номенклатуру дел отдела, которая утверждается приказом директором МОУ ДПО УМЦ и в системе ведется сотрудниками  отдела.

8.3. Деятельность отдела строится на основе программно-целевого принципа и  обеспечивается долгосрочным, среднесрочным и краткосрочным планированием (годовые, квартальные и недельные планы работы отдела).

8.4. Отдел в установленном порядке представляет отчеты по направлениям деятельности директору, заместителю директора МОУ ДПО УМЦ, курирующему деятельность лаборатории, и в вышестоящие организации (по запросу).

IX. Заключительные положения

9.1. Разработку Положения об информационном отделе осуществляет начальник отдела.
9.2. Положение утверждается директором МОУ ДПО УМЦ.
9.3. Положение вводится в действие с момента его утверждения директором МОУ ДПО УМЦ.
9.4. Положение подлежит проверке начальником отдела не реже одного раза в год. В результате проверки устанавливается необходимость внесения изменений в Положение.
9.5. Изменения в Положение вносятся начальником отдела, согласуются заместителем директора, курирующим деятельность отдела, утверждаются директором МОУ ДПО УМЦ и вводятся в действие с момента их утверждения. 
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