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1.Общие положения.

1.1. Положение об информационно-коммуникационном отделе Волгоградской региональной общественной организации «ПОИСК людей, идей, технологий» (далее по тексту – Положение) регламентирует информационную и коммуникационную деятельность Волгоградской региональной общественной организации «ПОИСК людей, идей, технологий» (далее по тексту – Организация).

1.2. Информационно-коммуникационный отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Уставом Организации, настоящим Положением.

1.3. Информационно-коммуникационный отдел Организации является его структурным подразделением.

1.4. Информационно-коммуникационный отдел возглавляет руководитель информационно-коммуникационного отдела. 
1.5. Структура и штатное расписание информационно-коммуникационного отдела утверждаются председателем Организации по представлению руководителя информационно-коммуникационного отдела.

2. Цели и задачи информационно-коммуникационного отдела.

2.1. Информационно-коммуникационный отдел создан в целях создания и функционирования сайтов по проектам, реализуемым организацией, осуществления связи с общественностью, органами власти и СМИ. 
2.2. Задачами информационно-коммуникационного отдела являются:

2.2.1. Формирование и развитие единой технической политики в области применения информационных технологий, систем обработки данных, средств телекоммуникации и связи, а также обеспечения информационной безопасности Организации.

2.2.2. Создание системы автоматизации управленческой и учетной деятельности (далее – информационная система) Организации на основе современных технологических решений.
2.2.3. Развитие информационной системы Организации согласно изменяющимся внутренним потребностям, внедрение технологических платформ новых поколений.
2.2.4. Приведение эксплуатируемых автоматизированных учетных систем Организации в соответствие происходящим изменениям действующего законодательства Российской Федерации.
2.2.5. Разработка, утверждение, осуществление политики Организации по направлению связи с общественностью и контроль за ее выполнением.
2.2.6. Представление публичных интересов Организации с внешними контрагентами.

2.2.7. Повышение эффективности работы Организации в направлении связи с общественностью.
3. Основные функции информационно-коммуникационного отдела.
3. Информационно-коммуникационный отдел выполняет следующие функции:
3.1. Разработка внутреннего стандарта для обеспечения единого подхода к обработке и хранению информации, построению технической инфраструктуры, обслуживанию программных и технических средств информационной системы, обеспечения сохранности информации Организации.

3.2. Координация всего комплекса работ, связанных с созданием информационной системы Организации, разработка и внесение предложений относительно текущих и перспективных планов ее развития.

3.3. Анализ и прогнозирование потоков информации с целью их оптимизации, стандартизации и приспособления для эффективной обработки средствами вычислительной техники.

3.4. Выбор технологий и средств автоматизации деятельности и систем коммуникации Организации в рамках создания информационной системы.

3.5. Определение потребностей Организации в автоматизации тех или иных аспектов управленческой и учетной деятельностей.

3.6. Определение фактической потребности в программном обеспечении, необходимости разработки заказного программного обеспечения с привлечением сторонних организаций, поиск исполнителей, контроль качества, объема и сроков выполнения работ, надзор за выполнением работ по внедрению.

3.7. Внедрение и последующее сопровождение программного обеспечения информационной системы Организации.

3.8. Определение фактической потребности в технических средствах информационной системы, их комплектации; выбор технологических решений и производителей вычислительной, электронной, офисной техники, оборудования связи и другого оборудования на основе вычислительных устройств, поиск поставщиков, контроль комплектности, объема и сроков поставки оборудования, надзор за выполнением пуско-наладочных работ.

3.9. Внедрение современных технологий передачи, представления, хранения и архивирования информации, построение сетей передачи данных, администрирование сетевого и серверного оборудования, персональных систем; администрирование баз данных.

3.10. Проведение мероприятий по организации и разграничению доступа к информации, разработка требований и инструкций по эксплуатации программного обеспечения и оборудования для обеспечения требуемого уровня безопасности.

3.11. Выполнение приказов, распоряжений по Организации, касающихся деятельности Отдела, соблюдение Положения об организации работ по охране труда и технике безопасности в Организации, в том числе и при нахождении работников управления в командировках.
3.12. Определение основных направлений деятельности Организации.

3.13. Участие в подготовке комплексных программ, составлении перспективных и текущих планов деятельности Организации.
3.14. Выполнение представительских функций при взаимодействии со средствами массовой информации, общественными и коммерческими организациями, а также физическими лицами.
3.15. Осуществление контроля деятельности Организации.
3.16. Обеспечение своевременного устранения недостатков в деятельности организации, оказывающих негативное влияние на репутацию Организации.
3.17. Информирование вышестоящего руководства, а также руководителей структурных подразделений предприятия (учреждения, организации) по всем вопросам, связанным с деятельностью в сфере связей с общественностью, информационно-рекламной политикой, долгосрочными программами по продвижению новых видов продукции.
3.18. Выполнение информационного сопровождения новых направлений деятельности Организации.
3.19. Осуществление контроля за соблюдением норм российского законодательства и международных принципов профессионального поведения в области связей с общественностью в деятельности Организации.
3.20. Совершенствование деятельности Организации на основе внедрения передовых технологий в области связей с общественностью.
3.21. Координация работы структурных подразделений Организации по реализации общей политики в области рекламы и связей с общественностью.
3.22. Выбор форм и методов взаимодействия с общественностью, организациями, средствами массовой информации.

4. Организация, управление, штаты.

4.1. Руководство информационно-коммуникационным отделом и контроль за его деятельностью осуществляет председатель Организации. Председатель Организации несет ответственность за все стороны деятельности информационно-коммуникационного отдела.

4.2. Ряд функций управления информационно-коммуникационным отделом делегируются Председателем организации руководителю информационно-коммуникационного отдела.

4.3. За организацию работы и результаты деятельности информационно-коммуникационного отдела отвечает руководитель информационно-коммуникационного отдела.

4.4. Информационно-коммуникационный отдел составляет годовые планы и отчет о работе, которые утверждаются Правлением Организации.

4.5. График работы информационно-коммуникационного отдела устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Организации, утвержденными приказом председателя Организации. 

4.6. Штат информационно-коммуникационного отдела состоит из: руководителя информационно-коммуникационного отдела, программиста, системного администратора, администратора(ов) сайтов и соцсетей, специалиста по связям с общественностью, художника-дизайнера, журналиста-редактора, журналиста-корреспондента, фотографа, видеоператора, режиссера видеомонтажа. 
4.6. Работники информационно-коммуникационного отдела обязаны выполнять Положение об информационно-коммуникационном отделе.

5. Права, обязанности и ответственность.

5.1. Информационно-коммуникационный отдел имеет право:

5.1.3. Получать информационное, документальное и материально-техническое обеспечение деятельности отдела.

5.1.4. Вносить на рассмотрение Правления Организации предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


5.2. Работники отдела досуга имеют право:

5.2.1. Участвовать в управлении Организацией, в том случае, если они являются членами Организации, согласно устава Организации. 

5.2.2. На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед информационно-коммуникационным отделом задач.

5.3. На информационно-коммуникационный отдел возлагаются следующие обязанности:

5.3.1. Надлежащим образом выполнять свои обязательства, определенные уставом Организации и в соответствии с требованиями законов и иных нормативно-правовых актов.

5.3.2. Представлять документы по планированию и отчетности по своей деятельности.

5.4. Работники информационно-коммуникационного отдела обязаны:

5.4.1. Повышать квалификацию.

5.5. Информационно-коммуникационный отдел несет ответственность за:

5.5.1. Соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством РФ о труде.

5.5.2. Выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением.    

5.5.3. Работники информационно-коммуникационного отдела несут дисциплинарную ответственность за неисполнение своих должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.
