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1. Общие положения: 
]. l

1.1 ИнформаIrионный отдел явлrIется стр}ктурЕым подразделением организации и

осуществJU{ет функции по сбору, обработке, хранению и распространению

информации.

1.2 Информационный отдел подотчетен р)т(оводству организации и работает в тесном

взаимодействии с другими отделами и подразделениями,

1.З Задачей Информационного отдела явJIяется обеспечение эффективноЙ работы всех

сТрУкТУрныхпоДразДеЛенийорганиЗацииПУТеМпреДосТаВленияактУальнойи
ДосТоВернойинформацииВсооТВеТсТВиисихпотребносТяМи.

2. ОрганизацIIонная струкц,ра:
2.| Информационньй отдел выстраивается на основе принципов иерархической

структуры с назначением руководитепя отдела и его заместителей.

2.2 В состав ИнформационIIого отдела могут входить специалисты, ответственные за

различные направления работы, создание и поддержка информационньгх систем,

организация мероприятиiт по информационному обмену и др,

3. Основные функции:
3.1 Сбор информации: - Идентификация и систематизация источников информации. -

организация rrроцесса сбора и анаJIиза информации,

з.2 Обработка информации: - Оценка достоверности и актуальности информации. -

Усдовная классификация информации и ее систематизация, - ПрЬобразование

информации в удобЕый для испопьзования формат (редактированиё, перевод и др.).

З.3 Хранение информации: - Разработка и IIоддержка информациоЕных баз данных и

систем хранеЕия информации. - обеспечение сохранности, конфиденциаJIьности и

доступности информации.

з.4 Распространение информачии: - Организация внутреннего If внешнего

информационного обмена. - Подготовка информайо"н"о, материалов (отчетов,

презентаций, документов) для руководства организации и сторонних лиц,

ВзаимоДейсТВиесСМИИДрУГиМиинформачионныМИПарТнераМи.

решений, связанньIх с деятельностью отдела,

4.2 Сотрудники Информационного отдела обязанвI

функчии в установленные сроки,
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выполнять ввереЕные им задачи и
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4.З Сотрудники Информационного отдела обязаны соблюдать правила

конфиденциi}льности, обращаться с информацией ответственrrо 
" 

дqпЙr.ur"о.
\l

5. Ответственность:
5.1 Руководитель Информационного отдела несет ответственность за резупьтаты работы

отдела и соблюдение установленньIх норм и стандартов.
5.2 Сотрулники Информационного отдела несут ответственность за точность, поJIноту и

актуальность предоставляемой информации и соблюдение правил работы с
информацией. 6. Порядок внесения изменений: ;

б.1 Положение Информационного отдела может быть изменено rrо инициативе

руководителя организации или по результатам рассмотрения предложений
сотрудников отдела.

6.2 Внесение изменений в положение осуществJuIется после согласования с

руководством организации и утверждается IIриказом или распоряжением
руководителя организации,
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