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РОССИЙСКИЙ  ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ  СОЮЗ


  ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНИКОВ И ТРАНСПОРТНЫХ СТРОИТЕЛЕЙ

	ЦЕНТРАЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

ПРЕЗИДИУМ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.02.2010
г. Москва
24.52



О едином стандарте информационного обеспечения 
членов РОСПРОФЖЕЛ
В целях совершенствования информационного обеспечения членов РОСПРОФЖЕЛ и в соответствии с решениями VIII Пленума ЦК Профсоюза Президиум Центрального комитета Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей 

П О С Т А Н О В Л Я Е Т :

1. Утвердить Положение о едином стандарте информационного обеспечения членов РОСПРОФЖЕЛ (Приложение №1).

2. Дорожным территориальным, территориальным организациям Профсоюза:

2.1. Обеспечить безусловное выполнение требований и положений единого стандарта информационного обеспечения членов РОСПРОФЖЕЛ.
2.2. При назначении на должность специалистов по информационной работе руководствоваться типовой должностной инструкции ведущего специалиста по информационной работе, заведующего информационным отделом комитета дорожной территориальной организации Профсоюза (Приложение №2).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя председателя Профсоюза Чернова С.И.

Председатель Профсоюза                                                             Н.А. Никифоров
Приложение №1

ПОЛОЖЕНИЕ

о едином стандарте информационного обеспечения членов РОСПРОФЖЕЛ

Единый стандарт информационного обеспечения членов РОСПРОФЖЕЛ (далее - Единый стандарт) — минимальный набор информационных материалов, форм и методов информационной работы, ее периодичности и финансовому обеспечению в расчете на каждого члена Профсоюза.
Единый стандарт призван способствовать распространению идей профсоюзного движения и привлечению новых членов, а также объективному информированию о деятельности выборных органов Российского профессионального союза железнодорожников и транспортных строителей членов Профсоюза.
Единый стандарт вводится в соответствии с Концепцией информационной политики РОСПРОФЖЕЛ и утверждается решением президиума ЦК Профсоюза.
1. Общие положения
Единый стандарт разрабатывается и принимается с учетом целей, задач и объектов информационной политики Профсоюза и имеет обязательную силу для всех организаций Профсоюза. 
Единый стандарт предусматривает критерии оценки информационной работы Профсоюза, ее обязательные формы, содержание, объемы, периодичность и финансирование, а также способы доведения информационных материалов до членов Профсоюза.
2. Критерии оценки информационной работы
Высшим критерием оценки информационной работы является знание каждым членом Профсоюза целей РОСПРОФЖЕЛ, задач по их достижению и способов их реализации как в первичной профсоюзной организации, так и в целом в Профсоюзе.

Критерии оценки информационной работы 

- выполнение требований Единого стандарта;

-творческая реализация основных его положений и наличие живой информационной работы;

- совершенствование и развитие положений Единого стандарта в соответствии с Концепцией информационной политики РОСПРОФЖЕЛ.

3. Обязательные формы информационной работы в рамках Единого стандарта
Высшей и обязательной формой информационной работы в Профсоюзе является личное общение руководителей выборных профсоюзных органов, профсоюзного актива с членами РОСПРОФЖЕЛ.

Формы информационной работы: 
- проведение единых информационных дней Профсоюза, встречи с членами Профсоюза на рабочих местах;

- выпуск собственных печатных и иных изданий — газет, плакатов, листовок, брошюр, бюллетеней, стенгазет, стикеров;

- организация работы прямых и «горячих» линий;

- аудио- и видеоролики, обращения, выступления в записи для больших аудиторий;

- разработка, поддержка и наполнение интернет-сайтов с активной обратной связью;

- рассылка адресных обращений и писем о проделанной работе;

- изготовление вымпелов, знаков, сувенирной и другой продукции с символикой РОСПРОФЖЕЛ;

- публикация материалов во внешних средствах массовой информации;

- наличие постоянных рубрик и стендов «Профсоюз помог»;

- проведение юридических и иных консультаций с последующим информированием о результатах и принятых решениях;

- любые иные формы информационной работы, способствующие достижению поставленных целей.

4. Обязательные объемы и содержание информационной работы 
4.1. В целях совершенствования информационной работы в рамках Единого стандарта устанавливаются исходя из общепринятых норм и практики следующие контрольные показатели в расчете на члена Профсоюза (группу, первичную организацию):

- информационные дни, собрания, встречи — не менее одного раза в месяц;

- центральное профсоюзное издание газета «Сигнал» — один экземпляр на 10 членов Профсоюза;

- журнал «Информационный вестник» — не менее двух экземпляров на первичную профсоюзную организацию, не менее пяти экземпляров на дорожный комитет;

- информационный стенд Профсоюза — не менее одного на первичную профсоюзную организацию;

- листовки, плакаты ЦК профсоюза — из расчета не менее двух на стенд;

- другие листовки, информационные записки, плакаты — из расчета не менее одного экземпляра на стенд, но с учетом и других носителей на рабочих местах членов Профсоюза;

- обновление информации на сайтах — по мере необходимости, но не реже одного раза в неделю;

- работа «горячих» линий — не менее двух часов в месяц;

- организация прямых линий с руководителями Профсоюза, дорожных территориальных организаций Профсоюза — не менее одного раза в квартал на уровне дорожного комитета, не менее одного раза в полугодие на уровне ЦК РОСПРОФЖЕЛ;

- размещение информации под рубрикой «Профсоюз помог»:

а) на стенде дорожного, территориального комитета — не реже одного раза в месяц;

б) на сайте дорожного комитета — не реже одного раза в неделю с предоставлением информации для ежедневного размещения на сайте ЦК РОСПРОФЖЕЛ;

в) в газете «Сигнал» — в каждом номере;

г) в других изданиях — по мере возможности, но не реже одного раза в месяц, в том числе и на правах рекламы.

4.2. Обязательные элементы содержания информационной работы

- профсоюзный стенд:

· наличие логотипа РОСПРОФЖЕЛ
· наименование профсоюзной организации

· Коллективный договор (по принадлежности организации - может быть размещен отдельно)
· состав профкома с распределением обязанностей, ревизионной комиссии

· план работы на квартал

· списки уполномоченных по охране труда и общественных инспекторов по безопасности движения
· ежемесячная информация о деятельности Дорпрофжела, Терпрофжела.

· ежемесячная информация о деятельности первичной организации

· Рубрика «Профсоюз помог» 

· Рубрика «Решения профкома» или «Профком решил». Материалы меняются по результатам заседаний профкома.

· Рубрика «Консультация правовой инспекции Профсоюза»

· Рубрика «Молодежный совет» 

· 1-2 кармана для любого рода текущей информации

· Контактные телефоны руководителей Терпрофжела и Дорпрофжела.

· Информация о наличии путевок на отдых и оздоровление работников 

· Информация о страховых программах  ЖАСО, в т.ч. о страховании членов РОСПРОФЖЕЛ от несчастных случаев в быту.

- витрина для газеты «Сигнал»:

распашного типа, для размещения всех страниц, в удобном для чтения месте.

- витрина, стенд для листовок:

Сменяемость информации не менее чем 2 - 4 раза в месяц. Используются материалы еженедельного обзора профсоюзных сайтов, а также информация по любым направлениям деятельности профсоюзной организации:

· оплата труда

· трудовое законодательство

· постановочные вопросы, решения профкома

· юрист консультирует

· поздравления со вступлением в Профсоюз

· участие профкома или рядовых членов в различных акциях, мероприятиях.

· проведение мероприятий досуга и отдыха членов Профсоюза.

Листовка, плакат, другая продукция должны иметь символику РОСПРОФЖЕЛ.

- выступления:

· информация о работе ЦК, Дорпрофжела, Терпрофжела

· информация о проделанной работе после предыдущей встречи

· информация о конкретной помощи конкретным членам Профсоюза

· основная тема встречи, беседы

· ответы на вопросы

- обратная связь:

· периодичность информирования о проделанной работе, его содержание и объем о проблемах и постановочных вопросах для первичных профсоюзных организаций структурных подразделений устанавливают комитеты дорожных территориальных профсоюзных организаций

· комитеты дорожных территориальных профсоюзных организаций, их специалисты по работе со средствами массовой информации, связям с общественностью и информационные работники информируют ЦК РОСПРОФЖЕЛ (информационный центр) по мере проведения знаковых мероприятий, но не менее одного раза в неделю по следующим направлениям:

- информационное сообщение (работа Дорпрофжела, Терпрофжела, выделяющееся на общем фоне мероприятие в первичной профорганизации структурного подразделения) с иллюстративным рядом

- проблемный материал — не менее одного раза в месяц

- очерк, зарисовка о профсоюзном лидере с иллюстрацией — не менее одного раза в месяц

5. Обязательные элементы профсоюзных коммуникаций 
1. Для обеспечения выполнения требований Единого стандарта Профсоюз обеспечивает поддержку следующих профсоюзных коммуникаций:

- на уровне ЦК профсоюза

· выделенный сервер для размещения интернет-ресурсов и других сетевых проектов

· сервер локальной сети

· доступ в интернет и локальные сети Интранет (по согласованию с работодателем) штатных работников аппарата

· наличие персонифицированных адресов электронной почты

- на уровне комитетов дорожных территориальных организаций профсоюза
· сервер локальной сети

· доступ в интернет и локальные сети Интранет (по согласованию с работодателем) информационных работников аппарата, правовых инспекторов Профсоюза и работников организационных отделов

· наличие персонифицированных адресов электронной почты

- для профкомов первичных профсоюзных организаций

· доступ в интернет и локальные сети Интранет (по согласованию с работодателем)

· наличие персонифицированных адресов электронной почты

6. Финансирование информационной работы 
Объем финансирования информационной работы определяется из покрытия издержек на выполнение требований Единого стандарта и другое информационное сопровождение деятельности РОСПРОФЖЕЛ.

Объем финансирования информационной работы должен составлять, как правило, не менее 2% суммы членских взносов. 

6. Изменения и дополнения в Едином стандарте
Изменения и дополнения в Единый стандарт разрабатывают информационные структуры и работники Профсоюза, информационный центр ЦК Профсоюза, созданная решением президиума ЦК Профсоюза рабочая группа. Для первичных профсоюзных организаций решением комитетов дорожных территориальных организаций может устанавливаться более высокий уровень Единого стандарта.

Изменения и дополнения в Единый стандарт вносятся решением Президиума ЦК Профсоюза.
7. Контроль за выполнением требований Единого стандарта

Контроль за выполнением требований Единого стандарта осуществляют комитеты дорожных территориальных организаций.
Приложение №2

ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по информационной работе, заведующего информационным отделом комитета дорожной территориальной организации Профсоюза

1. Общие положения:

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность ведущего специалиста по информационной работе, заведующего информационным отделом комитета дорожной территориальной организации Профсоюза, далее — Информационный работник.

1.2. Информационный работник назначается и освобождается от должности председателем Дорпрофжел в порядке, установленном Трудовым законодательством.

1.3. Информационный работник в оперативном плане подчиняется непосредственно председателю Дорпрофсожа. Деятельность Информационного работника в профессиональных вопросах, касающихся взаимодействия со СМИ, корпоративной агитационной и просветительской работы, проведения других акций РОСПРОФЖЕЛ, основывается на положениях информационной политики РОСПРОФЖЕЛ и при необходимости согласовывается с руководителем Информцентра ЦК Профсоюза. 

1.4. На должность Информационного работника назначается лицо с высшим образованием, имеющее, как правило, опыт практической работы со средствами массовой информации, общественными организациями, подразделениями по связям с общественностью органов государственной власти и бизнес-структур.

1.5. В своей работе Информационный работник должен руководствоваться:

- законодательными и нормативными актами о средствах массовой информации;

- Уставом РОСПРОФЖЕЛ, решениями пленумов и съездов Профсоюза, Концепцией информационной политики РОСПРОФЖЕЛ, планами работы Профсоюза;

- настоящей должностной инструкцией.

1.6. Информационный работник должен обладать знаниями и навыками: 

- анализа внутреннего и внешнего информационного и событийного потока; 

- сбора и анализа информации для разработки информационных тем, их проработки для обеспечения присутствия Дорпрофжел и его руководства в региональном информационном поле; 

- подготовки плана Дорпрофсожа по информационной и коммуникационной работе; 

- подготовки и редактирования официальных документов Дорпрофсожа, предназначенных для распространения в СМИ (пресс-релизов, заявлений, сообщений для СМИ, выступлений руководителей  с, их комментариев для СМИ, ответов на вопросы, материалов для интервью, брифингов и пресс-конференций, авторских статей, аналитических и публицистических материалов); 

- подготовки заметок, текстов, интервью с руководителями, комментариев для публикации в газете «Сигнал», региональных газетах дорог, в газете «Гудок» по согласованию с руководителем Информцентра ЦК РОСПРОФЖЕЛ; 

 - подготовки заметок для размещения на официальном сайте профсоюза, материалов в рубрику «Профсоюз помог»; 

- оформления и рассылки материалов в средства массовой информации и их размещения на информационных ресурсах в сети Интернет;

- ведения баз данных СМИ; 

- выступления в региональных и отраслевых СМИ с комментариями, ответами на вопросы журналистов;

- организации и проведения интервью, брифингов и пресс-конференций руководителей Дорпрофжел для региональных и отраслевых СМИ;

1.7. Премирование Информационного работника для стимулирования должно осуществляться с учетом мнения руководителя Информцентра ЦК Профсоюза. 

2. Обязанности:

2.1. Информационный работник планирует и осуществляет общее информационное сопровождение работы Допрофсож во внешней целевой аудитории, которое осуществляется по обязательному согласованию с руководителем Информцентра ЦК РОСПРОФЖЕЛ.  

2.2. Информационный работник обязан:

- изучать, обобщать опыт профсоюзной работы и способствовать его распространению;

- оперативно готовить материалы, обзоры прессы для руководства Дорпрофсожа;

- оказывать помощь руководителям дорожных, территориальных организаций профсоюза в подборе информации и подготовке ключевых обращений к членам профсоюза; 

- лично и по заданию руководителей Дорпрофжел, руководителя Информцентра ЦК РОСПРОФЖЕЛ принимать участие в подготовке и редактировании официальных документов, предназначенных для распространения в СМИ (пресс-релизов, заявлений, сообщений для СМИ, выступлений руководителей Дорпрофжел, их комментариев для СМИ, ответов на вопросы, материалов для интервью, брифингов и пресс-конференций, авторских статей, аналитических и публицистических материалов);  

- проводить работу по мотивации профсоюзного членства, организовывать подготовку и выпуск информационных листовок, плакатов, буклетов и другой печатной продукции, направленной на пропаганду целей и задач профсоюзного движения по согласованию с руководителем Информцентра ЦК Профсоюза;

- поддерживать тесные связи с Информцентром ЦК Профсоюза;  

- осуществлять информационное сопровождение мероприятий Профсоюза в региональных и отраслевых СМИ;  

- соблюдать лично правила техники безопасности, охраны труда, пожарной безопасности в помещениях. 

3. Права

3.1. Информационный работник в своей деятельности руководствуется Законом РФ «О средствах массовой информации», Трудовым кодексом РФ, Положением о пресс-центре ЦК Профсоюза, Концепцией информационной политики РОСПРОФЖЕЛ, другими правовыми и нормативными актами.

3.2. Информационный работник имеет право:

- предоставлять на рассмотрение председателя Дорпрофжел, руководителя Информцентра ЦК РОСПРОФЖЕЛ предложения по улучшению информационной деятельности Профсоюза, повышению качества обеспеченности членов профсоюза информацией;

- получать от специалистов информацию, связанную с вопросами своей деятельности. 

4. Ответственность:

4.1. Информационный работник несет ответственность:

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, 

- в соответствии с действующим трудовым законодательством;

- за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, 

- в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством;

- за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в РОСПРОФЖЕЛ.

5. Условия работы:

5.1. Режим работы Информационного работника определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Дорпрофжел.

5.2. По кругу своих обязанностей Информационный работник направляется в служебные командировки (в т.ч. местные).
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