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Веб-редактор

Функции: осуществляет размещение на сайте и рассылку текущей ленты новостей согласно утвержденному графику
1. Работает под непосредственным руководством редактора и выпускающего редактора.

2. Оперативно, в течение трех минут, после получения текстового материала от выпускающего редактора, выставляет его на сайт.

3. Оперативно, в течение пяти минут, после получения видеоматериала от выпускающего редактора, выставляет его на сайт.

4. Оперативно, в течение трех минут, по согласованию с выпускающим редактором заменяет, уточняет и/или вносит редакторскую правку в опубликованные материалы.

5. Оперативно, в течение трех минут, после получения официального текста поправки от выпускающего редактора выставляет ее на сайт.

6. Ведет фотоальбом агентства.

7. Контролирует и редактирует Базы данных и Библиотеку агентства.

8. Осуществляет рассылку новостных лент по утвержденному редактором списку согласно графику рассылки.
9. Работает как самостоятельно, так и в подчинении редактору и выпускающему редактору в соответствии с общими принципами и миссией агентства.  Отчитывается перед редактором.
Выпускающий редактор

Функции: руководит выпуском текущей ленты новостей согласно графика, утверждаемого редактором еженедельно.

10. Отвечает за содержание текущих новостей и за то, как оно согласуется с миссией, целями и задачами агентства.

11. Редактирует и литературно обрабатывает текст новостей согласно утвержденному формату.

12. Отбирает новости и видеоматериалы и дает им оценку. В спорных случаях согласовывает эти вопросы с редактором.

13. Следит за тем, чтобы все материалы выпуска были подлинными, основанными на фактах, полными и непротиворечивыми.  Осуществляет свою деятельность в соответствии с миссией агентства, принципами журналистской этики, принятыми в данном издании, и в соответствии с общепринятыми международными стандартами. 

14. В соответствии с планом новостей по ежедневному, еженедельному и тематическим выпускам дает предложения редактору по их дальнейшему использовании.

15. Обеспечивает предоставление готовых к публикации материалов веб-редактору сайта в согласованные сроки. Ни один материал не может быть опубликован без визы выпускающего редактора.

16. Редактирует материала выпуска в соответствии с правилами редактирования, принятыми в данном издании. Редактирует заголовки новостей и разрабатывает план их размещения. 

17. Разрабатывает лиды (анонсы) новостей.  Отвечает за составление окончательного текста лидов (анонсов). 

18. Предлагает размер гонорара по каждому материалу своем выпуске согласно существующим ставкам и бюджету.

19. Следит за тем, чтобы в выпуске не было ненужных повторений или противоречащих друг другу по содержанию информационных и тематических материалов и заголовков.

20. Отвечает за внесение и публикацию поправок и уточнений к вышедшим материалам. Ни одна поправка или уточнение не могут быть опубликованы без визы выпускающего редактора.

21. Работает как самостоятельно, так и в подчинении редактору в соответствии с общими принципами и миссией агентства.  Отчитывается перед редактором. 

Главный редактор

Руководит всей деятельностью творческих сотрудников агентства

______________________________________________________________________________

1. В тесном сотрудничестве с директором разрабатывает стратегический план (миссия, цели и задачи).

2. Разрабатывает концепцию агентства, которую затем представляет на рассмотрение органу управления.  Отвечает за реализацию утвержденной концепции.

3. Совместно с директором участвует в разработке бизнес-плана агентства.

4. Отвечает за достижение целей и задач в отношении  содержания.

5. Составляет и постоянно обновляет ежедневные, еженедельные, месячные и годовые планы (графики) выпуска продукции в соответствии с утвержденным бизнес-планом.

6. Проводит ежедневные и еженедельные собрания по планированию и обсуждению новостей.  

7. Решает, какие новости и статьи будут опубликованы, с учетом утвержденной миссии и возможных конфликтов интересов.

8. Контролирует работу всех сотрудников агентства. 

9. Изыскивает внешние информационные ресурсы и привлекает внештатных журналистов; заказывает материал у внештатных журналистов.

10. Представляет на рассмотрение директору рекомендации по изменению организационной структуры.

11. Совместно с директором обеспечивает работу агентства в соответствии с утвержденным финансовым планом.

12. Принимает непосредственные решения по найму и увольнению творческих работников агентства, составляет их должностные инструкции и штатное расписание.  Предоставляет директору право принятия окончательного решения.  (Примечание: директор обязан соглашаться с решениями редактора, если они не противоречат утвержденному финансовому плану компании).

13. Проводит аттестацию сотрудников.

14. Представляет на рассмотрение директору предложения по установлению, изменению и прекращению юридических отношений компании с отдельными клиентами и поставщиками, когда это касается редакции. (Примечание: директор обязан учитывать рекомендации редактора, если они не противоречат утвержденному финансовому плану компании).

15. Устанавливает размеры гонораров в соответствии с утвержденными критериями, принципами материального поощрения и бюджетом текущих расходов.

16. Представляет на рассмотрение директору предложения по поощрению сотрудников.

17. Составляет ежегодный бюджет текущих расходов и представляет его на рассмотрение директору.

18. Совместно с директором следит за аккуратным и четким составлением документации, необходимой для анализа деятельности редакции. 

19. Осуществляет независимую деятельность в соответствии с общими принципами и миссией агентства.  Отчитывается перед органом управления.

Директор

Функции: руководит деятельностью компании в соответствии с миссией.

1. Осуществляет управление всей компанией. Обеспечивает достижение целей и задач, несет ответственность за прибыли и убытки компании.

2. Участвует в разработке миссии агентства. На ее основе составляет руководство для работников, которое описывает внутреннюю политику и правила компании, а также содержит другую необходимую информацию о компании.

3. В сотрудничестве с главным редактором разрабатывает предложения по стратегическому планированию (миссия, цели и задачи) и представляет их на рассмотрение органу управления.

4. Совместно с редактором агентства обеспечивает своевременную разработку бизнес плана, годового отчета и предложений по политике компании в области заработной платы и предоставления льгот, которые затем представляет на рассмотрение органу управления. 

5. Совместно с редактором агентства утверждает ценовую политику компании, в частности прайс - листы по размещению рекламы и продаже тиража, в соответствии с утвержденным бизнес планом и с учетом предложений коммерческого директора.

6. Устанавливает, меняет и прекращает юридические отношения с отдельными поставщиками. 

7. Разрабатывает организационную структуру компании и представляет ее на рассмотрение органу управления.

8. Управляет персоналом компании.  Заключает трудовые договоры.  Принимает решения по найму, увольнению и другим действиям в отношении работников в соответствии с трудовым законодательством: (а) если это  коммерческая деятельность, то по своей собственной инициативе или с учетом предложений коммерческого директора или финансового директора; (б) если это издательская деятельность, то рассматривает и утверждает предложения редактора; обязан соглашаться с решениями главного редактора, если они не противоречат утвержденному финансовому плану компании.

9. Утверждает внутреннюю политику компании по согласованию с редактором.

10. Заключает коллективные договоры.

11. Отвечает за сохранность имущества и офисов компании.  Следит за тем, чтобы имущество было надлежащим образом застраховано, а работники были проинформированы о политике компании в отношении бережного отношения к имуществу и собственности.

12. Поддерживает контакты с клиентами компании и поставщиками.

13. Осуществляет независимую деятельность в соответствии с общими принципами и директивами.  Отчитывается перед органом управления. 

Генеральный директор (издатель)

Функции: руководит издательской деятельностью компании

в соответствии с миссией.

1. Осуществляет управление всей компанией. Обеспечивает достижение целей и задач, несет ответственность за прибыли и убытки компании.

2. В сотрудничестве с главным редактором разрабатывает предложения по стратегическому планированию (миссия, цели и задачи) и представляет их на рассмотрение органу управления.

3. Обеспечивает своевременную разработку бизнес плана, годового отчета и предложений по политике компании в области заработной платы и предоставления льгот, которые затем представляет на рассмотрение органу управления. 

4. Утверждает ценовую политику компании, в частности прайс - листы по размещению рекламы и продаже тиража, в соответствии с утвержденным бизнес планом и с учетом предложений коммерческого директора.

5. Устанавливает, меняет и прекращает юридические отношения с отдельными поставщиками. 

6. Разрабатывает организационную структуру компании и представляет ее на рассмотрение органу управления.

7. Управляет персоналом компании.  Заключает трудовые договоры.  Принимает решения по найму, увольнению и другим действиям в отношении работников в соответствии с трудовым законодательством: (а) если это  коммерческая деятельность, то по своей собственной инициативе или с учетом предложений коммерческого директора или финансового директора; (б) если это издательская деятельность, то рассматривает и утверждает предложения главного редактора; обязан соглашаться с решениями главного редактора, если они не противоречат утвержденному финансовому плану компании.

8. Утверждает внутреннюю политику компании.

9. Составляет руководство для работников, которое описывает внутреннюю политику и правила компании, а также содержит другую необходимую информацию о компании.

10.  Заключает коллективные договоры.

11. Непосредственно руководит IT-менеджером.

12. Отвечает за сохранность имущества и офисов компании.  Следит за тем, чтобы имущество было надлежащим образом застраховано, а работники были проинформированы о политике компании в отношении бережного отношения к имуществу и собственности.

13. Поддерживает контакты с клиентами компании и поставщиками.

14. Осуществляет независимую деятельность в соответствии с общими принципами и директивами.  Отчитывается перед органом управления. 

