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1. общие положения

1.1 Департамент рекламных технологий (далее по тексту Департамент) является самостоятельным структурным подразделением компании.

1.2 Департамент создается и ликвидируется приказом Президента компании. 

1.3 Департамент подчиняется непосредственно Президенту компании. 

1.4
Департамент возглавляет Директор, назначаемый на должность приказом Президента компании.
1.5
Обязанности сотрудников распределяются Директором Департамента.

1.6
Сотрудники Департамента назначаются на должности и освобождаются от должностей приказом Президента компании по представлению Директора Департамента.

1.7 В своей деятельности Департамент руководствуется: 

1.8 Уставом предприятия.

1.9 Настоящим Положением.
1.10 Название департамента «PRosto».

1.11 «PRosto» является департаментом рекламных технологий.
2. СТРУКТУРА
2.1
Структуру и штатную численность Департамента утверждает Президент компании исходя из условий и особенностей деятельности компании по представлению и согласованию с Директором Департамента. 

2.2
Директор Департамента имеет в своем штате следующие структурные подразделения:

· Минизавод наружной рекламы имеет следующие штатные единицы:

-
менеджер минизавода  наружной рекламы;

-
оператор вакуумного поста;

-
водитель;

-
стеклодув;

· Креативная группа имеет следующие штатные единицы:

-
арт-директор (режиссер);

-
консультант по планированию рекламных мероприятий;

-
копирайтер;

-
креатор;

· Дизайн студия имеет следующие штатные единицы:

-
менеджер дизайн студии;

-
дизайнер Веб-дизайнер;

-
специалист по видеомонтажу;

· Звукозаписывающая студия имеет следующие штатные единицы: 

-
менеджер, звукорежиссер звукозаписывающей студии;

-
звукооператор;

3. ФУНКЦИИ

3.1
Основной деятельностью департамента рекламных технологий «PRosto», является предоставление высококачественных рекламных услуг в круг, которых входит:

· Изготовление неоновых вывесок, логотипов символов.

· Производство рекламных и презентационных видеороликов и фильмов:

-
2D, 3D графика

-
анимационные 

-
постановочные 

-
постпродакшн, фотоуслуги

· Дизайн всех видов рекламной и сувенирной продукции.
-
брендинг

-
ребрендинг

-
разработка брендбука

-
оптимизация портфеля брендов
· Звукозаписывающая студия:

Адаптация и запись аудиороликов
· Комплексное медиапланирование с использованием результатов  маркетинговых исследований.
· Стратегическое планирование вывода продукта на рынок.

-
разработка рекламных компаний 

-
PR- концепция, позиционирование

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 
4.1 Департамент рекламных технологий имеет право: 

4.1.1 Давать указания структурным подразделениям компании по вопросам, относящимся к компетенции Департамента и вытекающим из функций, которые перечислены в настоящем Положении.

4.1.2 Вносить предложения о перемещении сотрудников Департамента, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении взысканий на сотрудников, нарушающих трудовую дисциплину. 
4.1.3 Вносить предложения о необходимости повышать квалификацию сотрудников Департамента и отправлять их на тренинги, семинары, курсы, и т.д. за счет Компании по предварительному согласованию с Президентом компании.

4.2 Департамент рекламных технологий обязан:

4.2.1 Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Департамента.
4.2.2 Проводить и участвовать в конференциях, совещаниях, семинарах по вопросам, связанными с рекламными технологиями. 

4.2.3 Предоставлять план продвижения услуг Департамента Президенту компании. 

4.2.4 Директор Департамента визирует все внутренние документы, связанные с деятельностью Департамента (планы, отчеты, сметы, пр.). 

4.2.5 Представительствовать в установленном порядке от имени компании по вопросам, относящимся к компетенции Департамента, во взаимоотношениях с государственными, городскими и региональными организациями, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями. 
4.2.6 Требовать и получать от структурных подразделений компании материалы, необходимые для осуществления деятельности Департамента.
4.2.7 Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию Департамента и не требующим согласования с Президентом компании.
4.3 Директор Департамента рекламных технологии обязан:
4.3.1 руководить заседаниями структурных подразделений департамента;

4.3.2 представлять департамент в учреждениях и общественных организациях, BTL- мероприятиях;

4.3.3 руководить работой департамента;

4.3.4 возглавлять разработку перспективных проектов  департамента            рекламных технологий, планов и графиков  производственных процессов департамента;

4.3.5 осуществлять контроль  соблюдения установленных сроков   предоставления исходных материалов необходимых для рабочего процесса заказчиком;

4.3.6 подготавливать материалы для заключения договоров с заказчиками и трудовых договоров (контрактов) с  привлекаемыми лицами к выполнению, участвует в оформлении документов по расчетам за выполненные работы;

4.3.7 представлять ежемесячный финансовый отчет о выполненных  работах;

4.3.8 разрабатывать ежеквартальный комплексный план департамента «PRosto».

4.3.9 контролировать разработку проектов художественного и технического оформления;

4.3.10 устанавливать причины ошибок и виновных в этом лиц и принимает решение о привлечении их к дисциплинарной и материальной ответственности;

5. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ

ОРГАНОВ УПРАВЛЕНИЯ ДЕПАРТАМЕНТОМ.

5.1. Стратегические вопросы развития департамента, общую направленность определяет директор департамента рекламных технологии «PRosto».

5.2. Управляющими органами департамента выступают Президент «МАМС» и руководство департамента.

5.3. Штат департамента формируется приказом Президента «МАМС». 

5.4. Департамент состоит из директора, структурных подразделений и сотрудников департамента.

5.5. Коллектив департамента рекламных технологий «PRosto» формирует, разрабатывает и реализует  рекламные проекты, осуществляет  всю иную оперативную работу по подготовке и воплощению разработанных проектов.
5.6. Департамент  осуществляет непосредственную работу по формированию собственного стиля (имиджа) «PRosto» и по самореализации рекламных услуг в соответствии с комплексным планом, несет ответственность за своевременную реализацию проектов. 

5.7. Директор департамента:

· подчиняется Президенту «МАМС»
· руководит работой Департамента в соответствии с положением Департамента рекламных технологий согласно пункта 4.3..
5.8. Арт-директор департамента:

подчиняется непосредственно директору департамента 

· выполняет поручения директора по руководству и организации работы креативной группы; 
· руководит работой креативной группы в соответствии с должностными инструкциями.

5.9. Менеджер минизавода наружной рекламы:
· подчиняется непосредственно директору департамента;

· руководит работой производственного процесса;
· отвечает за выполнение указаний директора;

· участвует в оформлении документов по расчетам за выполненные работы;

· работает в тесной консолидации с заказчиком, четко улавливает поставленные перед ним задачи и отвечает за чистоту и точность осуществляемых заказов;
· несет ответственность за структурное подразделение и его работу в соответствии с должностными инструкциями;
5.10. Менеджер дизайн студии 

· подчиняется непосредственно директору департамента
· выполняет поручения директора по руководству и организации работы дизайн-студии;
· несет ответственность за структурное подразделение и его работу в соответствии с должностными инструкциями;

5.11. Менеджер, звукорежиссер звукозаписывающей студии

-
подчиняется непосредственно директору департамента 

-
выполняет поручения директора по руководству и организации работы звукозаписывающей студии; 

-
несет ответственность за структурное подразделение и его работу в соответствии с должностными инструкциями;

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (служебные связи)

6.1. Для выполнения функций и реализации прав Департамент взаимодействует с:

-
Президентом компании

-
офис-менеджером компании

-
Финансовым директором компании

-
Департаментом стратегического планирования.

-
Департаментом рекламных технологий.
7. ОТНОШЕНИЯ ДЕПАРТМЕНТА С

ГРАЖДАНАМИ И ОРГАНИЗАЦИЯМИ
7.1. Департамент не вправе раскрывать информацию о концептуальных разработках проекта, контенте и процессе, без письменного согласия заказчика.

7.2. Департамент заключает соглашение об ответственности заказчика за использование интеллектуальной собственности департамента предоставленного в ходе рабочего процесса, но не утвержденной заказчиком.
8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

8.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций Департамента несет Директор Департамента рекламных технологий. 
8.2. На Директора Департамента возлагается персональная ответственность в случае:

8.2.1. Причинения ущерба деловой репутации компании.

8.2.2. Не обеспечения или ненадлежащего обеспечения Президента компании информацией по вопросам работы структурных подразделений Департамента рекламных технологий. 

8.2.3. Несвоевременного, а также некачественного исполнения документов и поручений Президента компании.

8.2.4. Утечки информации, являющейся коммерческой тайной.

8.2.5.  Несоблюдения трудового распорядка сотрудниками Департамента.
8.2.6.  Ответственность сотрудников Департамента устанавливается должностными инструкциями.
9. МЕСТОНАХОЖДЕНИЕ

(ПОЧТОВЫЙ АДРЕС) ДЕПАРТАМЕНТА.

9.1. Юридический адрес редакции: Республика Узбекистан, 102100, Ташкентская область, город Чирчик, улица Железнодорожников, дом №23/2.

9.2. Почтовый адрес редакции: Республика Узбекистан, 100040, город Ташкент, улица Фурката 1., офис 506.

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ.

10.1. Настоящее Положение приобретает силу юридического документа с момента утверждения Президентом
10.2.  «МАМС» в установленном порядке.

10.3. Не отраженные в настоящем Положении вопросы регулируются на основании действующих законов Республики Узбекистан.

Структура департамента рекламных технологий
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