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1. Общие положения

1.1. Щентр сопровождениrI образователънъIх и на}чнъж проектов (далее - Центр)
явJUIется структурным подр€вделением Федералъного государственного
бюджетного на}чного уIреждениJI <<Инстиryт р€lзвития, здоровья и адаптации

ребенкa> (далее - Инстиryт).
1.2. Щентр непосредственно подчиIuIется директору Институга,

заместителю директора по науrной работе (в наrIно-информационной части
и образовательных услуг (бюджет)) и заместителю директора по развитию
(в части организации дополнительных образовательных услуг (внебюджет)
и музейной деятельности).

1.3. В своей работе Центр руководствуется Констиryцией Российской
Федерации, законодательством Российской Федерации, Института,
Кодексом этики и служебного поведения работника прикЕ}зами,

по научнойраспоряжениями и укЕваниями директора, заместителя

Уставом
Институга,
директора

работе, а та,кже настоящим Положением.

2. Основные задачи

Основными задачами создатlия и функционирования Щентра явJrяются:
2.1. В чаоти образовательной деятельности:
2.1.1. Планирование, организация и управление образовательной

деятелъностъю по реЕrпизации программ подготовки на)чных и на)лно-

u_ay',

педагогических кадров в аспирантуре, программ дополнительного

&
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профессион€tльного образования (програллм повышения кватlификации i

и rrрофессионапьной переподготовки) (далее - образовательные програrчrмы).

2.L.2. Обеспечение качественньD( образовательньD( усJryг.
2.|.З. Разработка проектов и актуализация локапьньIх нормативньIх актов,

подготовка цроектов распорядительнъD( актов, относяIцID(ся к компетенции Щентра.
2.|.4. Контроль качества организации образователъного цроцесса

по реаJIизации образовательных прогрiлмм.
2.I.5. Организация и проведение аудитов образовательной деятельности

по образовательным программам.
2.|.6. Организшдия и методическое сопровождение процедФы

лицензирования образовательньIх прогрiлI\dм.

2.1.7. Совершенствование и р€Lзвитие содержания, форм, методов и средств
обучения, используемьж при реапизации образовательньIх прогр€}мм Инстиryтом.

2.1.8. Составление отчетов о деятелъности Института по воцросам,

относящимся к компетенции Щентра.
2.2. В части связей с обrцественностью:
2.2.L Проведение информационной политики Инстиryта, способствующей

формированию позитивного общественного мнения о его деятельности
в России и за рубежом.

2.2.2. Обеспечение информационной открытости Института посредством
оперативного предоставпения информации о его деятельности средствам массовой
информаlдии (дапее - СМИ), организациям, коллективу Института.

2.2.З. Развитие конструктивного взаимодействия со СМИ, общественными
организациями дJIя своевременного информцрования общественности о ваяснейшlD(

событиях в деятельности Инстиryта.
2.2.4. Участие в координации и информ€лционное сопровождение 1.,rебньгх,

Еа}пIньD(, культурных и иньIх соци€lпьных проектов Института.
2.3. В части медиа-сопровождения:
2.3.t. Размещение информации о деятельности lfuстиryта.
2.З.2. Сопровождение интернет-ресурсов и элекц)онньгх средств массовоЙ

информации Инстиryта.
2.З.3. Создание и разработка медиа-продуктов, ресурсов, содеЙствующих

реализации принципа информационной открытости.
2.4. В части музейной деятельности:
2.4.L. Разработка и реЕшизация образовательньIх прогр€lIчIм и цроектОВ;
2.4.2. Организшlия и проведение экскурсиЙ, лекциЙ, семиНаРОВ,

мастер-кJIассов и других мероприятий дJIя различньж категорий пооетителеЙ

Музейного комплекса Института.
2.4.3. Создание и поддержка плузеЙноЙ коллекции, ВкJIЮЧ€rя ПОИСК,

приобретение, хранение и экспонирование музейньтх цредметов.
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2.4.4. Разработка и внед)ение инноваIIионных технологий в музейной

деятельности Института.
2.4.5. Организшдия и проведение научньIх исследований в области лчryзейного

дела, истории, культуры и искусства.
2.4.6. Подготовка и rryбликация на)лньD( и образовательньD( материалов,

посвященных деятельности Музейного комплекса Ifuстиryта и его коллекции.

2.4.7. Мониторинг й анализ эффективности образовательньD( и на)лньD(

проектов Инстиryта, разработка рекомендаций по их улучшению.
2.4.8. Организация волонтерских программ и стalкировок дJIя студентов

и молодъD( специапистов.
2.5. Консультирование работников структурных подра:}делениЙ Инстиryта

по воцросам, относящимся к компетенции Центра.

3. Функции

Основными функциями Щентра явJIяются:

3.1. В части образовательной деятельности:
З.1.1. Оrrр.деление принципов планирования учебной и методическоЙ

работы и его осуществление во взаимодействии со структурными подраЗДелениями

Института.
3.|.2. Разработка и согласование проектов приказов и распоряженrЙ

по образовательной деятельности, учебных и методических материалов,

актуапизации локапьньD( нормативньD( актов Института, относяЩиМся К

компетенции Щентра.
3.1.3. Методическое сопровождение организации итоговоЙ аттесТации

обучаюшцп<ся.

З.L.4. Разработка, корректировка учебньгх планов и иноЙ УчебнОЙ,

методиtIеской документации на соответствие требованиям нормативньгх праВовьD(

актов Российской Федерации, федерапьным государственным образовательным

стандартам (федерапьным государственным требовшlиям), локальным нормативным

актам Инстиryта.
3.1.5. Распределение, учет и контроль выполнения учебной нагрузки

педагогическrrх работников, цринимающих участие в реапизации образователънъtх

программ.
3.1.б. ОрганизаIдия проведения вlryтренней оценки качества реапизации

образовательных программ Инстиryта.
3.\.7 . Проверка соблюдения трудовой дисциплины педагогIдIескими

работниКами, посещаемости аудиторньD( заЕятий обучающимися.

3.1.8. Подготовка документов по образовательным прогр€lIчIмаIvI

дJIя лицензиров€lния образовательной деятельности.
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3.1.9. Мониторинг реапизации учебных планов и капендарных учебньгх
графиков по образовательным программаN,I.

3.1.10. Подготовка сводного плана распределения учебной нагрузки
педагогических работников на уrебный год и контроль его выполнения.

3.1.1t. Подготовка проектов локаJIьньIх нормативньIх актов и методическID(

рекомендаций по распределению трудоемкости дисциплин обязательной части
и части, формируемой участникалли образовательньгх отношений учебных планов,

практик и фаrультативных дисциплин.
З.t.Lz. Анапиз использования почасового фонда и контролъ выполнения

учебной нагрузки педагогическими работниками на условиях почасовой

оплаты,груда.
3. 1 .13. Информационн€Lя и организшIионная поддержка цроцесса

закJIючения договоров с органами гryбличной власти, )чреждениями, организациями

и предприятиями о проведении щрактики обучшощихся.
3.1.14. Организационное и документаIIионное обеспечение (подготовка

документов) по перево.цу и восстановлению обучаlощихся в Инстиryте.
З.l.t5. Организация и цроведение внутренних аудитов качества

образовательной деятельности.
3.i.16. Организация процедур внешней оценки качества образовательной

деятелыIости.
З.|.t7 . Формирование в Институте системы внутреннеЙ оценки качества

образования.
З.1.18. Проведение в рамках внутренней оценки качества образовшrия

мониторинга удовлетворенности обучающихся качеством образовательной

деятельности.
3 . 1 . 1 9. Организационно-документilIионное обеспечение работы по цроведению

конкурсрв проектов на предоставление црантов по разработке образовательньD(

процрамм, учебников, учебньгх пособий, учебнъш курсов и рабочюl
программ дисциплин.

3.i.20. Сбор, обработка и предоставление информации для формирования
отчетов Инстиryта по вогIросам, входящим в компетенцию Центра.

З.|.2t Учет и регистрация данньгх о выгryсrcIиках образовательНЫХ

процрамм в Федера.пьном реестре документов об образовании.

З.1.22. Подготовке совместно со структурными под)€ВДеленияМИ

докумевтов об образовании и (или) о квапификации и щ)иложений к ним.

з.|.23. Организация заказа и закупки блаrrков документов об образовании

и (или) о квапификации и щ)иложений к ним.

з.i.24. Предоставление отчетов об использовании бланков документов

об образовании и (или) о квапификации и приложений к ним.

3.|.25. Согrровождение образовательных програIчIм, Рошизуемых
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с применением дистанционньIх образовательных технологий.
З.I.26. Учебно-методI4;Iеская и информационно-технологическая организация

реаJIизации образовательных програN,Iм с применением дистанционньtх
образовательных технологий в Институте.

3.|.27 . Ведение пиtIнъгх дел обучаюпшхся по образовательным

программам.
3.|.28. Оформление документов на оплату труда педагогиtIеских работников,

реализуюш{их образовательные программы.
3.|.29. Ведение архивов, подготовка и вьцача запрашиваемьD( архивньD(

документов.
3.1.30. Организаlдионно-документ€ilIионное обеспечение работы по цроведению

конкурсов проектов на разработку открытьгх онлайн-курсов по образовательным

программам.
3.1.31. Согlровождение освоения обуrающимися онлаЙн-курсов,

реапизуемьгх в рамкar( ceTeBbD( договоров с партнерами Инстиryта.
З.|.З2. Координация доступа педагогических работников Инстиryта

к реализации образовательньrх программ с примеЕением дистанционньIх технологий

и систем электронного об1^lения и lry.методическому обеспечению.

3 . i .3 3 . Выдача справок и обходных листов обучаrощимся.

3.\.34. Подготовка, закJIючение и хранение договоров об образовании

по образовательным програпdмам за счет средств физических и (или) юридшIескlD(

лиц и дсполнительных соглашений к ним.

3.i;35. Ведение базы данньD( по учету контингента обуrаюrrцахся

за счет средств физическюl и (ипи) юрIцшIеских лиц.

3.1.3б. Контроль выполнения обуlающимися Института условиЙ договороВ

об образовании по образовательным гtрограпdм€lш,I за счет средств физических и (или)

юридических лиц и дополнительньIх соглашений к ним.

3.1.З7 . Организация и цроведение приема документов на обучение

по образовательным программам обуrаrощихся по дОговорам об образОваНИИ

по образовательной программе высшего образования за счет средств физических
и (или) юридическID( лиц.

3.1.38. Выстраивание сотрудничества с партнерами-работодатепями,

цредставитеJIями образовательньIх организаций и гlрофессиональньIх сообщестВ

для обеспечения сотрудншIества в р€лмкa>( деятельности Щентра.

3.2. В части связи с общественностью:

з.2.|. Выполнение работы по реапизаIIии политики Инстиryта В областИ

связей с общественностью и отдельных ее этапов.

3.2.2. Участие в разработке конщретньгх планов вrryтреннеЙ и внешнеЙ

поJIитики Инстиryта в области связей с общественностью.

3.2.3. Осуществленио постоянного взаимодействия и поддерживание
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контактов с представитеJIями СМИ и общественности, зн€lкомит их с официапьными

решениями и приказами руководства Инстиryта, подготавливает ответы
на официапьные запросы, следит за своевременным распространением
информационIIьIх материапов о деятельности Инстиryта.

3.2,4. Участие в подготовке и проведении брифингов, пресс-конференций,

других мероприятпй и акций информаIдионно-рекJI€!много характера,

проводимьж участием представителей СМИ и общественности,
обеспечивает их комплексное информационное и организационное
согtровождение.

3.2.5. Подготовка пресс-релизов и других информационные матери€lлы

дJIя представителей СМИ, проведение мониторинга электронньж
и печатньD( СМИ, участвует в подготовке информационно-аналитических
материаJIов дJIя вIгутреннего пользования.

З.2.6. Разработка информационно-рекJIамные материалы, подготовка
текстов дJIя корпоративного издания, официального WEB-pecypca
Инстиryта.

З.2.7. Участие в подготовке задаrrий дJIя социологиtIеских исследований

и составление итоговъIх отчетов по результатаIчI проведения мероприятий
информачIIоЕно-рекJIамного характера.

З.2.?r. Выполнение работ по сбору, хранению, использованию
и расгiространению информационньIх материаJIов, подготовке документов
дJIя сдачи iз архив.

3.3. В части медиа-сопровождения:
3.3.1. Продвижение и поtryJIяризация сайта Инстиryта в Интернете,

наполнение и содержание сайта Инстиryта контентом.
З.3.2. Разработка и поддержание основной концепции сайта, внесение

предло>riений по доработке концепции и содержания сайта, по введению нового
сервиса дJIя посетителей сшйта.

3.33. Отслеживание за текстовым наполнением саЙта, постоянным
обновлением информации.

З.З.4. Осуществление контроJIя за соблюдением посетитеJIями гIравил

пользовшIия сайтом, а также иньD( обязательньD( требовшrий, вьцвиЕутьж
его создатеJIями.

З.3.5. Контроль соблподения общего порядка в информационном поле саЙта
р?

для удобства работы всех пользователей, этических и других норм поВеДения,

цринятьIх в интернет-сообщества)(.

З.3.6. Выполнение работы по редактуре и корректуре матери€шов

и Iа>( структурированию, вкJIючая дизайн оформления текстов, таблИЦ И Т.П.

З.З.7. Исследование потребности и зЕlпросов посетителеЙ СаЙта.

з.3.8. отслеживание работы сайтов со схожей тематикой, концепцией
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и содержанием.
3.3.9. Осуществление постоянного взаимодействия и поддержания контактов

с представитеJIями СМИ и общественности, ознакомJIение их с официалlьными

решениями и приказами руководства Инстиryта, подготовка ответов
lна оQициапьные запросы, отслеживание за своевременным распространением

информыlионных материапов о деятельности Инстиryта.
3.3.10. Участие в подготовке и цроведении брифингов, пресс-конференций,

других мероприятий и акций информационно-рекJIамного хар€жтера, цроводимьIх
с участием цредставителей средств массовой информации и общественности,
обеспечивает их комплексное информационное и орг€lнизационное
соtIрово)I(дение.

3.3:11. Подготовка пресс-релизов и другLrх информационных материаJIов

дJIя представителей СМИ, проведение мониторинга электронньD( и печатнъD(

СМИ, гlастие в подготовке информационно-аналитиIIеских материапов

дJIя внутреннего пользования.

З.З.L2. Разработка информационньD( материапов, подготовка текстов

дjIя корпоративного издания, официапьного WEB-pecypca Института.
3.4.' В части музейной деятельности:
3.4.1. Сбор, хранение и экспонировЕlние музейньпr предметов, связанных

с историей и деятельностью Инстиryта.
3.4.2. Организация и цроведение образовательньIх программ и проектов,

направгIФнньIх на продвижение здорового образа жизни среди детей и под)остков,
а также' повышение квапификации педагогических работников и специапистов

в области школьной гигиены и возрастной физиологии.
3.4.З. Создание и поддержка мультимедийньп< и интерактивньгх

экспозиций, направленных на уJIучшение качества образователъного цроцесса
и повыIшение интереса посетителей к Музейному комплексу.

З.4,.4. Сотрулничество с музеями, образовательными и науIными

rIрежденрми, направленное на обмен опытом и реализацию совместнъD(

проектов.
3.4.5. Организация и цроведение культурно-массовых мероrrриятиЙ,

нацравленньtх на пошуляризацию и пропаган.ry здорового образа жизни.

З.4.6. Формирование положительного имиджа Ilfuститута в обществе,

повышение его роли в культурной и образователъной сфере.

3.5. Подготовка анапитических, справочньD( и информационньIх

материаJIов дJIя руководства Инстиryта, а также предложений пО ВОПРоСаМ,

относящимся к компетенции отдела.

3.6: Осуществление иных функций в соответствии с актаIчIи lfuстиryта,

поручениrIми руководства Инстиryта.
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4. Права

В рамках своих функций Центр имеет право:

4.|i,Требовать от руководителей структурных подрil}делений Инрстиryта
предоставления документов и информаIдии, необходимой дJIя выполнения
отделом своих функций, в пределах своих должностньIх обязанностей.

4.2. Входить в состав рабочшr црупп, комиссий, созданньD( Инстиryтом

дJIя осуществJIения мероприятий, связанных с деятельностью Института.
4.3. Участвовать в проводимых руководством Инстиryта совещаниях при

обсуждении на них вопросов, имеющих 
_ 
отношение к практике применения

закоЕодательства Российской Федерации и иным нагIравлениf,м гrравовой работы.
4.4. Вносить предложения об отмене, внесении изменений и дополнений

в лок€лльные нормативные акты Инстиryта.
4.5. Вносить предложения по вопросам совершенствования и повышения

эффективности деятельности Щентра, требовать ю( рассмотрения и принятия

решений по супIеству.
4.6. ОсупIествJIять взаимодействие 9 органами государственной власти

и управления, юридитIескими лицами, структурными под)азделениями Инстиryта
по вог{росам, входящим в компетенциIо Центра.

4.]]. Пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой,
средства},{и связи, а также иными матери€Lльными ресурсами, имеющимися
в Институ,те, необходимыми для обеспечения деятельности Щентра.

4.В. Повышать уровень квалификаIIии на семинарil( и иньD( форма< обучения.

5. ýководство IleHTpoM

5. 1, ýководство Щентром осуществJlяет руководителъ Щентра.
5.?. На должность руководитеJIя Щентра назначается лицо, имеющее

высшее профессионапьное образование и ст€lж наl"rной или науIно-педагогической

работы по специапьности не менее 3 лет, обладающее развитыми
комIчIуникативными и дипломатическими навыками, способное принимать

и оперативно решать вопросы в рамках своей компетенции.

5.3. Руководитель Щентра назначается на должность и освобождается

от дол}кности директором Института в порядке, установленном трудовым

законодательством Российской Федерации.

5.4. Руководитель I]eHTpa:
_ руководит деятельностью Щентра, обеспечивает своевременное

и качественное выполнение стоящих задач;
_ является прямым руководителем дJIя всех работников IfeHTpa;

- опредеJIяет функции и обязанности, полномочия и меру ответственности
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работников на основе должностных инструкциЙ, контролирует исполнение

функционапьных обязанностей;
- осуществJuIет планирование, распределение работ в Щентре и постановку

задач работникам;
_ обеспечивает подбор и расстановку работников Щентра, соблюдение

трудовой дисциплины;
- контролирует соблюдение работниками Щентра требований

антикоррупционного законодательства, защиты персон€lльных данных
и конфиденциutпьности информации.

5.5. Во время отсутствиJI руководитеJIя Щентра (отгryск, болезнь, служебная

командировка и т.д.) его обязанности исполняет лицо, н€вначаемое прик€}зом

директора Института.

Руководитель Щентра образовательных
и наrIных проектов Ю.С. Афонина
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