
 

 

 

 

 

 

 

 

Положение 

об отделе информации, рекламы и связей с общественностью 

муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Центр детского и юношеского туризма и экскурсий» г.Брянска 

 

1. Общие положения  

1.1. Отдел информации, рекламы и связи с общественностью (далее Отдел) 

является структурным подразделением муниципального бюджетного 

учреждения дополнительного образования «Центр детского и юношеского 

туризма и экскурсий» г.Брянска (далее ЦДиЮТиЭ г.Брянска). Создан для 

организации информационного освещения деятельности ЦДиЮТиЭ г. 

Брянска. 

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Федеральным законом №273-

ФЗ от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации», указами 

Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, приказами 

Министерства просвещения РФ, Уставом и локальными актами ЦДиЮТиЭ 

г.Брянска. 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими 

структурными подразделениями ЦДиЮТиЭ г.Брянска под 

непосредственным руководством заместителя директора по учебно-

воспитательной работе, директора ЦДиЮТиЭ г.Брянска. 

1.4. Отдел реорганизуется и ликвидируется решением администрации 

ЦДиЮТиЭ г.Брянска. 

 

2. Основная цель и задачи деятельности отдела 

2.1. Цель работы отдела – создание условий для качественного 

информационного обеспечения деятельности ЦДиЮТиЭ г.Брянска и его 

структурных подразделений. 

2.2. Основными задачами отдела являются: 

 проведение комплекса рекламно-информационных мероприятий для 

популяризации деятельности ЦДиЮТиЭ г.Брянска; 
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 пропаганда деятельности ЦДиЮТиЭ г. Брянска в СМИ и сети Интернет; 

 повышение уровня узнаваемости организации; 

 развитие и увеличение аудитории информационных ресурсов Центра; 

 повышение качества информационного обеспечения образовательной 

деятельности; 

 участие в конкурсах по соисканию грантов, участие в реализации программ, 

получивших грантовую поддержку для детей, молодежи, семей; 

 участие в организации и проведении мероприятий по повышению 

профессионального мастерства педагогов дополнительного образования 

Центра, учителей школ; 

 взаимодействие с УО и другими структурами по реализации плана массовых 

мероприятий, подготовка аналитической информации по направлениям работы 

Центра; 

 содействие в работе общественных организаций, реализация совместных 

проектов. 

 Расширение коммуникативной сети ЦДиЮТиЭ г.Брянска 

3. Структура отдела 

3.1. Структура и численность отдела определяются штатным расписанием 

ЦДиЮТиЭ г.Брянска. 

3.2. Отдел возглавляет заведующий отдела, назначаемый на должность и 

освобождаемый от должности приказом директора ЦДиЮТиЭ г.Брянска.  

3.3. Заведующий отделом осуществляет руководство деятельностью отдела и 

несет персональную ответственность за его работу, осуществляет подбор 

и расстановку кадров, распределяет обязанности между работниками 

отдела, создает условия для продуктивной работы и профессионального 

роста работников.  

3.4. Кроме заведующего, в состав отдела входят методисты и педагоги-

организаторы. 

3.5. Распоряжения заведующего отдела, отданные в пределах его компетенции, 

обязательны для исполнения методистами, педагогами-организаторами и 

педагогами дополнительного образования ЦДиЮТиЭ г. Брянска. 

3.6. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от 

должности приказом директора ЦДиЮТиЭ г. Брянска по представлению 

заведующего отдела. 

3.7. Обязанности работников отдела определяются должностными 

инструкциями, утверждаемыми директором ЦДиЮТиЭ г.Брянска. 

3.8. Педагог - организатор отдела должен иметь высшее профессиональное 

образование или среднее профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы. 



3.9. Методист отдела должен иметь высшее профессиональное образование и 

стаж работы по специальности не менее 2 лет. 

3.10. Сотрудники отдела должны не реже одного раза в год посещать семинары, 

форумы по направлениям, соответствующим должностным обязанностям. 

 

4. Организация деятельности отдела 

4.1. Деятельность отдела осуществляется на основании годового и текущего 

планов, утвержденных директором ЦДиЮТиЭ г.Брянска. 

4.2. Ежемесячные планы и отчеты. 

4.3. Обучение сотрудников на метод.днях 

4.4. Основные направления деятельности отдела: 

- создание учебных видеофильмов и рекламных роликов; 

- информационное наполнение сайтов ЦДиЮТиЭ г.Брянска; 

- ведение групп ЦДиЮТиЭ г.Брянска в социальных сетях; 

- разработка презентационных материалов; 

- создание информационных афиш, листовок, буклетов и рекламной 

продукции; 

- фото и видео обеспечение мероприятий ЦДиЮТиЭ г.Брянска; 

- написание статей, пресс и пост релизов к мероприятиям ЦДиЮТиЭ 

г.Брянска; 

 

5. Заключительные положения 

5.1. Положение об Отделе (или изменения и дополнения к нему) обсуждается 

на Педагогическом совете и утверждается директором. 

5.2. Положение об Отделе (или изменения и дополнения к нему) действует до 

обсуждения нового положения на заседании Педагогического совета и 

утверждения директора ЦДиЮТиЭ. 


