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ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР  
РАЗВИТИЯ СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ»

ПРИКАЗ

19 г.
г. Иркутск

Об утверждении Положения об отделе 
организации общественно значимых 
мероприятий

В целях организации системы работы отдела организации общественно значимых 
мероприятий областного государственного бюджетного учреждения дополнительного 
профессионального образования «Учебно-методический центр развития социального 
обслуживания», руководствуясь Уставом Учебно-методического центра,
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение об отделе организации общественно значимых 
мероприятий (прилагается).

2. Заведующему отделом (сектором) организации общественно значимых 
мероприятий Зимак Е.В. ознакомить под роспись с данным приказом всех сотрудников 
отдела.

3. Специалисту по кадрам Ш ваенко А.А. при приеме на работу сотрудников в отдел 
организации общественно значимых мероприятий обеспечить их ознакомление с текстом 
прилагаемого Положения.

4. Контроль за исполнением данного приказа возложить на заместителя директора 
по организационно-методическим вопросам Логинову Т.А.

Директор С.А. Клецкина



ПОЛОЖЕН

|Дического центра 
_/С.А. Клецкина/
2 _2019  г . ШбУь)

об отделе организации общественно значимых мероприятий 
областного государственного бюджетного учреждения  

дополнительного профессионального образования 
«Учебно-методический центр развития социального обслуживания»

1. Общие положения
1.1 Отдел организации общественно значимых мероприятий (далее -  Отдел)

является структурным подразделением областного государственного бюджетного
учреждения дополнительного профессионального образования «Учебно-методический 
центр развития социального обслуживания» (далее -  Учебно-методический центр), 
создается для решения задач, определенных настоящим Положением.

1.2 Отдел создается и ликвидируется приказом директора Учебно-методического
центра.

1.3 Отдел непосредственно подчиняется заместителю директора по 
организационно-методическим вопросам.

1.4 Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности
приказом директора Учебно-методического центра по представлению заведующего
Отделом.

1.5 Структура и штатная численность Отдела утверждается директором Учебно­
методического центра в зависимости от объема возлагаемых на него задач и функций.

1.6 В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской 
Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента 
Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законодательством 
Иркутской области, правовыми актами министерства социального развития, опеки и 
попечительства Иркутской области (далее по тексту - министерство), иными правовыми 
актами, локальными актами Учебно-методического центра, в том числе настоящим 
Положением.

1.7 Содержание деятельности Отдела определяется планом работы Учебно­
методического центра в соответствии с его задачами и мероприятиями.

1.8 В своей деятельности Отдел взаимодействует со всеми отделами Учебно­
методического центра по вопросам, возложенным на него настоящим Положением.

1.9 Целью деятельности Отдела является организация и проведение общественно 
значимых мероприятий. Цели и задачи деятельности Отдела направлены на достижение 
общих целей Учебно-методического центра.

1.10 Делопроизводство Отдела определяется и ведется в соответствии с 
инструкцией по делопроизводству и номенклатурой дел Учебно-методического центра.

2. Основные задачи Отдела
2.1 Организация и проведение социально значимых мероприятий.
2.2 Осуществление полномочий на проведение процедур аттестации работников, 

осуществляющих социально-педагогическую деятельность в учреждениях, 
подведомственных министерству (далее по тексту, соответственно -  работник, 
учреждение) в целях установлениям им квалификационной категории.
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2.3 Оказание методической, консультативной помощи организациям различных 
ведомств и форм собственности по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3. Основные функции Отдела
3.1 Организация работы по выполнению общественно значимых мероприятий 

министерства (выставки, форумы, конференции и др.), Учебно-методического центра.
3.2 Организация и проведение процедур аттестации, а именно:
- регистрация заявлений работников учреждений о проведении аттестации с целью 

установления квалификационной категории;
- организация и контроль за прохождением процедур аттестации работниками 

учреждений, в том числе с использованием системы дистанционного обучения «Moodle»;
- сбор, обработка и систематизация документов и материалов, связанных с 

проведением процедур аттестации;
- техническое обеспечение деятельности аттестационной комиссии;
- организация работы аттестационной комиссии по оценке аттестационных 

материалов работников учреждений (совместно с заместителем директора Учебно­
методического центра по научной и инновационной деятельности);

- взаимодействие с министерством в части принятия решения о проведении 
заседания аттестационной комиссии (в том числе определения даты, времени и места 
проведения), а также предоставления необходимых документов по итогам аттестации 
работников учреждений для принятия соответствующего правового акта, с соблюдением 
установленных сроков для аттестации работников учреждений;

- организация проведения заседаний аттестационной комиссии, в том числе 
оформление протоколов (решений) заседаний аттестационной комиссии и иных 
необходимых документов (сводных оценочных листов, заключений аттестационной 
комиссии и др.);

- подготовка информации по аттестации работников учреждений, необходимой для 
размещения на сайте Учебно-методического центра и контроль за ее своевременным 
размещением;

- формирование и ведение базы данных об установлении квалификационной 
категории работникам учреждений;

- оказание информационно-консультативной помощи по вопросам проведения 
аттестации работников учреждений;

- разработка методических, информационных и иных материалов по аттестации 
работников учреждений;

- проведение и участие в мероприятиях по вопросам аттестации.
3.3 Взаимодействие со структурными подразделениями министерства,

организациями различных ведомств и форм собственности для решения задач, 
поставленных перед Отделом.

3.4 Разработка проектов локальных и организационно-распорядительных 
документов Учебно-методического центра, связанных с основной деятельностью Отдела.

3.5 Разработка информационно-аналитических, методических и справочных 
материалов по направлениям деятельности Отдела.

3.6 Оказание методической, консультативной помощи учреждениям социального 
обслуживания населения, социально ориентированным некоммерческим организациям, 
иным организациям по вопросам, находящимся в компетенциях Отдела.

3.7 Подготовка информации по направлениям деятельности Отдела для 
размещения на сайтах министерства. Учебно-методического центра.

3.8 Ведение деловой переписки, в том числе подготовка ответов на запросы по 
вопросам аттестации с соблюдением установленных законодательных требований.

3.9 Представительство в суде, в том числе подготовка необходимых документов 
для рассмотрения судом, в случае обжалования результатов аттестации.

3



3.10 Планирование и отчетность по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
3.11 Участие в совещаниях Учебно-методического центра.
3.12 Организация и ведение делопроизводства, обеспечение учета, хранения и 

архивирования документов по вопросам, связанным с основной деятельностью Отдела.
3.13 Осуществление иных функций в соответствии с целями и задачами Учебно­

методического центра.

4. Руководство Отделом
4.1 Деятельность Отдела входит в компетенцию заместителя директора Учебно­

методического центра по организационно-методическим вопросам (далее по тексту - 
заместитель директора).

4.2 Руководство Отдела возлагается на заведующего, который назначается и 
освобождается от должности приказом директора Учебно-методического центра.

4.3 На заведующего и работников Отдела возлагается ответственность в 
соответствии с их должностными инструкциями и заключенными с ними трудовыми 
договорами.

4.4 Заведующий Отделом по своим функциональным обязанностям подчиняется 
непосредственно заместителю директора.

4.5 Заведующий Отделом:
- обеспечивает контроль над своевременностью и качеством осуществления 

функций Отдела;
- разрабатывает годовые планы работы, отчеты по итогам работы Отдела, 

согласовывает их с заместителем директора и предоставляет на утверждение директору 
Учебно-методического центра;

- планирует ежемесячную работу Отдела с предварительным ее согласованием у 
заместителя директора;

- составляет ежемесячные отчеты о работе Отдела для сведения заместителя 
директора;

- определяет обязанности и полномочия работников Отдела и разрабатывает их 
должностные инструкции;

- вносит предложения по вопросам поощрения, оказания материальной помощи и 
наложения дисциплинарных взысканий на работников Отдела в порядке, установленном 
соответствующими локальными актами Учебно-методического центра;

- принимает участие в совещаниях, заседаниях, рабочих группах, семинарах и др. 
мероприятиях, связанных с вопросами работы Отдела.

4.6 Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения
возложенных настоящим Положением задач и функций, за выполнение плана работы
Отдела, за достоверность предоставляемой Отделом информации, за соблюдение 
конфиденциальности при выполнении функций Отдела, а также за создание условий для 
эффективной работы Отдела несёт заведующий.

5. Права и ответственность Отдела
5.1 Отдел имеет право:
- запрашивать и получать поступающие в Учебно-методический центр документы

и иные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления,
систематизированного учета и использования в работе;

- участвовать в заседаниях, совещаниях Учебно-методического центра при
рассмотрении вопросов деятельности Отдела;

- пользоваться библиотечным, методическим, информационным фондами Учебно­
методического центра;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Отдела и 
Учебно-методического центра;
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- вносить изменения в данное Положение и должностные инструкции работников , 
Отдела по согласованию с заместителем директора и директором Учебно-методического  ̂
центра.

6. Заключительные положения
6.1 Настоящее Положение обязательно для исполнения всеми работниками 

Отдела.
6.2 Настоящее Положение утверждается приказом директора Учебно- . 

методического центра, вступает в силу с момента его утверждения и действует без 
ограничения срока до момента его пересмотра.

6.3 Изменения и дополнения к настоящему Положению принимаются в виде новой 
редакции Положения, оформленной в письменном виде, и вступают в силу с момента их 
утверждения директором Учебно-методического центра. После принятия новой редакции 
Положения, предыдущая редакция утрачивает силу.

Заведующий отделом (сектором) организации
общественно значимых мероприятий Е.В. Зимак
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