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ПОЛОЖЕНИЕ

об Управлении по организации и сопровождению мероприятий
1. Общие положения

1.1. Управление по организации и сопровождению мероприятий (далее по тексту Управление) является структурным подразделением Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее по тексту  НИУ ВШЭ).

1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность Управления, определяет его задачи, функции, права и обязанности работников, порядок организации работы, реорганизации и ликвидации Управления.

1.3. В своей деятельности Управление руководствуется законодательством Российской Федерации, уставом и локальными актами НИУ ВШЭ, а также настоящим Положением.

1.4. Координацию деятельности Управления осуществляет проректор НИУ ВШЭ в соответствии с установленным в НИУ ВШЭ распределением обязанностей (далее – координирующий проректор).

1.5. Структуру, численность и штатное расписание, изменения в структуру и штатное расписание Управления утверждает ректор НИУ ВШЭ по представлению координирующего проректора.

1.6. В структуру Управления входят:

-    отдел координации и внутренних коммуникаций;
- отдел сопровождения международных мероприятий и внешних коммуникаций.
1.7. Трудовые обязанности работников Управления, условия их труда определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, Правилами внутреннего распорядка и иными локальными актами НИУ ВШЭ, а также должностными инструкциями работников Управления.

Должностные инструкции работников Управления утверждаются координирующим проректором по представлению начальника Управления.

1.8. К документам Управления имеют право доступа, помимо его работников, ректор и  координирующий проректор, лица, уполномоченные ими для проверки деятельности Управления, а также иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.9. Управление имеет собственную интернет-страницу (сайт) в рамках корпоративного портала (сайта) НИУ ВШЭ, созданную и поддерживаемую в соответствии с действующими в НИУ ВШЭ регламентами и обеспечивающую представление актуальной информации о деятельности Управления.
1.10. Настоящее Положение, вносимые в него дополнения и изменения утверждаются приказом ректора.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1.
Основными задачами Управления являются:

2.1.1.
 Интеграция НИУ ВШЭ в международное научно-образовательное пространство через расширение связей с ведущими зарубежными университетами и исследовательскими организациями, а также через участие в проектах международных организаций.
2.1.2.
 Организация, сопровождение и оформление российских и международных научных конференций, семинаров, круглых столов, презентаций, семинаров по повышению квалификации в рамках конференций (далее – мероприятия), проводимых НИУ ВШЭ. 
3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

3.1. В соответствии с возложенными задачами Управление выполняет следующие функции:


3.1.1. Отдел координации и внутренних коммуникаций выполняет следующие функции:


- осуществляет организационное сопровождение (логистику) мероприятий НИУ ВШЭ на стадии их подготовки: формирование пакета необходимой документации для проведения процедур размещения заказов на оказание услуг (проживание, проезд, питание), предварительное согласование со службами, задействованными в подготовке;
- проводит консультации с инициаторами мероприятий, определяет сроки, формат, источники финансирования мероприятия; формирует бюджет мероприятий; готовит проекты приказов на проведение мероприятий; осуществляет контроль прохождения оплат по счетам;
- формирует техническое задание для служб НИУ ВШЭ, включенных в техническое сопровождение мероприятий (оснащение аудиторий презентационным оборудованием, оборудованием для синхронного перевода; организация аудио и видеозаписи; оформление помещений; обеспечение питанием; транспортное обслуживание; формирование конференц-пакета участника мероприятия);
- инициирует 
заключение НИУ ВШЭ договоров гражданско-правового характера с физическими лицами по оказанию услуг, необходимых для проведения мероприятий;
- 
осуществляет организационное сопровождение проведения круглых столов, конференций, симпозиумов и иных аналогичных мероприятий, тематика которых связана с основными видами деятельности НИУ ВШЭ, проводимых  иными организациями  и учреждениями;
- 
формирует базы показателей о деятельности Управления, включенные в показатели деятельности НИУ ВШЭ и Программу развития НИУ ВШЭ (далее по тексту ПР НИУ ВШЭ), готовит квартальные, полугодовые и годовые аналитические отчеты о проводимых с участием  Управления мероприятий.
3.1.2.
Отдел сопровождения международных мероприятий и внешних коммуникаций выполняет следующие функции:

- 
готовит и осуществляет организационное сопровождение мероприятий НИУ ВШЭ с международным участием – конференций, семинаров, круглых столов, презентаций, встреч; 
- готовит информацию о крупных международных мероприятиях для размещения на корпоративном портале (сайте) НИУ ВШЭ, на страницах внешних изданий (журналов);
- осуществляет взаимодействие со спонсорами и партнерами, поддерживающими крупные международные мероприятия: подготовка к заключению договоров, ведение необходимого делопроизводства, предоставление необходимых отчетных документов;
- формирует бюджеты международных мероприятий, согласовывает со структурными подразделениями НИУ ВШЭ в установленном порядке,  готовит проекты приказов;
- 
организует синхронный перевод на международных мероприятиях: подбор переводчиков, организация работы переводчиков в процессе мероприятия, формирование базы данных переводчиков;
- 
разрабатывает и администрирует системы электронной регистрации участников международных мероприятий; формирует базы иностранных участников научных мероприятий НИУ ВШЭ; организует регистрацию участников международных мероприятий;
- взаимодействует с иностранными докладчиками и участниками в процессе подготовки и проведения крупных международных мероприятий (переговоры, деловая переписка);
- организует работы и взаимодействие с турагенствами, гостиницами, транспортными предприятиями в процессе подготовки и проведения международных мероприятий (организация приема иностранных гостей);
- организует изготовление бейджей, настольных табличек, указателей на русском и английском языке;
- осуществляет полное организационное сопровождение ежегодной Международной научной конференции по проблемам развития экономики и общества;
- формирует базы показателей по проведенным международным мероприятиям, включенным в показатели деятельности НИУ ВШЭ и ПР НИУ ВШЭ, готовит квартальные, полугодовые и годовые аналитические отчеты о состоявшихся в НИУ ВШЭ международных мероприятиях.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ УПРАВЛЕНИЯ

4.1.
Работники Управления имеют право:

4.1.1.
 запрашивать в других структурных подразделениях НИУ ВШЭ документы и информацию, необходимые для выполнения Управлением возложенных функций;
4.1.2.
вносить начальнику Управления предложения о совершенствовании деятельности Управления и НИУ ВШЭ, включая разработку инструктивных материалов по вопросам организации мероприятий;
4.1.3.
пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также иными материальными ресурсами, имеющимися в НИУ ВШЭ, необходимыми для обеспечения деятельности Управления;
4.1.4.
участвовать в конференциях, семинарах и иных мероприятиях по вопросам деятельности Управления.

4.2.
Работники Управления обязаны:

4.2.1.
 сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах Управления;
4.2.2.
совершенствовать и развивать деятельность Университета, обеспечиваемую Управлением;
4.2.3. качественно и в полном объеме выполнять возложенные на них должностные обязанности;
4.2.4. выполнять решения ученого совета, приказы и распоряжения НИУ ВШЭ, поручения ректора, координирующего проректора, начальника Управления в установленные сроки.

5. РУКОВОДСТВО 

5.1.
Управление возглавляет начальник Управления, принимаемый на указанную должность  приказом ректора НИУ ВШЭ.

5.2.
Начальник Управления осуществляет непосредственное руководство всей деятельностью Управления и подчиняется координирующему проректору.

5.3.
Начальник Управления выполняет следующие обязанности:

5.3.1.
руководит деятельностью Управления, обеспечивает организацию его работы, выполнение задач и функций, определенных настоящим Положением, а также решений ученого совета, приказов, распоряжений и поручений руководства НИУ ВШЭ;
5.3.2.
 осуществляет контроль деятельности работников, начальников отделов Управления;
5.3.3. вносит предложения координирующему проректору о совершенствовании деятельности Управления, повышении эффективности его работы;
5.3.4.
 разрабатывает проекты документов, связанных с организацией деятельности Управления;
5.3.5.
организует повышение квалификации работников Управления совместно с подразделениями НИУ ВШЭ, отвечающими за указанное направление; 
5.3.6. обеспечивает создание на рабочих местах оптимальных условий для высокопроизводительного, качественного труда;
5.3.7.
 контролирует соблюдение работниками законодательства Российской Федерации,  устава и локальных актов НИУ ВШЭ, в том числе Правил внутреннего распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;
5.3.8.
 разрабатывает проекты должностных инструкций работников и выносит их на утверждение координирующему проректору;
5.3.9.
 представляет координирующему проректору предложения о поощрении работников Управления или применения к ним дисциплинарных взысканий.

5.4.
Начальник Управления имеет право:

5.4.1.
 требовать от работников Управления выполнения в полном объеме и на высоком качественном уровне обязанностей, определенных их должностными инструкциями;
5.4.2.
 требовать соблюдения работниками Управления законодательства Российской Федерации,  устава НИУ ВШЭ, Правил внутреннего распорядка НИУ ВШЭ, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, выполнения решений ученого совета, приказов, распоряжений и иных локальных актов НИУ ВШЭ, поручений руководства НИУ ВШЭ;
5.4.3.
 запрашивать у руководителей структурных подразделений НИУ ВШЭ материалы и информацию, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на Управление.

5.5.
Начальник Управления несет ответственность за:

5.5.1.
некачественное  и неполное исполнение задач и функций, возложенных на Управление настоящим Положением, невыполнение в полном объеме и в установленные сроки решений ученого совета, приказов,  распоряжений НИУ ВШЭ и поручений руководства НИУ ВШЭ;
5.5.2.
несоблюдение  законодательства Российской Федерации, недостоверность информации, представляемой руководству НИУ ВШЭ;
5.5.3.
 утрату документов, образующихся в деятельности Управления, и неразглашение конфиденциальной информации, которой располагает Управление;
5.5.4.
непринятие мер по организации и ведению делопроизводства  в Управлении в соответствии с локальными актами НИУ ВШЭ.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ 

СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ НИУ ВШЭ

6.1.
Взаимодействие Управления с другими структурными подразделениями НИУ ВШЭ определяется задачами и функциями, возложенными на него настоящим Положением.

6.2.
Управление  взаимодействует с:

6.2.1.
Планово-финансовым управлением по вопросам подготовки и согласования проектов договоров и смет расходов мероприятий и подготовки проектов приказов НИУ ВШЭ об организации мероприятий;
6.2.2.
Правовым управлением по вопросам подготовки и согласования проектов договоров;
6.2.3.
Управлением бухгалтерского учета по вопросам оплаты мероприятий, организуемых в НИУ ВШЭ за счет средств НИУ ВШЭ и других организаций, а также поступления и расходования средств заказчиков;
6.2.4.
Департаментом по эксплуатации учебных и административных по вопросам предоставления помещений;
6.2.5.
Дирекцией информационных технологий по вопросам обеспечения Управления и проводимых мероприятий компьютерным оборудованием, звукоусиливающей аппаратуры, аппаратуры для синхронного перевода, организации аудиозаписи, необходимых для проведения мероприятий;
6.2.6.
Управлением делами по вопросам делопроизводства и согласования подготавливаемых Управлением проектов приказов;
6.2.7.
с подразделениями, отвечающими за деятельность НИУ ВШЭ в области международных связей;
6.2.8.
со структурными подразделениями НИУ ВШЭ, инициирующими проведение мероприятий и являющимися их заказчиками;
6.2.9.
Управлением организации учебного процесса по вопросам предоставления учебных аудиторий, компьютеров и проекторов;  

6.2.10.
Дирекцией по связям с общественностью по вопросам обеспечения участников мероприятий презентационными и подарочными пакетами, оформления мероприятий (для контроля за корпоративным стилем НИУ ВШЭ); освещения в средствах массовой информации значимых для НИУ ВШЭ мероприятий;
6.2.11.
Управлением закупок, управлением материально-технического обеспечения по вопросам планирования и осуществления размещения заказов на поставку товаров и услуг для нужд Управления и при подготовке мероприятий;
6.2.11.
Дирекцией программы развития по вопросам подготовки и согласования приказов, смет расходов мероприятий.

7. РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ

Управление может быть ликвидировано или реорганизовано на основании приказа ректора НИУ ВШЭ. 


