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1. Общие положения
1,1. Пресс-слlоItба явпяется структ}рным подразделением федерального

государствеI{ного бюддетного образоватеJьного уrреждения высшего образоваlия
<Всrронежский госуларственный аграрный университет имени имперчIтора Петра l> (лаrrее по
тексry * Университсг) и вхомт в cocT{lв управления по информшшонной политике.

Полное официа.пьное наименовilние: пресс-слрба ФГБОУ ВО Воронежский ГАУ.
СокращенtJое наименоваIше: пресс-слуя<ба

Код подразделения в системе регистраIiии струкryрных подразделений Университета
* 440700.

Место расположения подразделения - ул. Мичурина, 1, каб. 10б

llодразлеление непосре/IственItо подчиняется проректору по цифровой трансфор-
мации.

Реrшение о реорганизации и ликtsидации подрtrtделения принимает ученый совет.

1.2, Подразделение в своей деятеJIьности р}ководствусrся:
Конституцией Российской Федерации ;

законодательством Российской Федерации;
Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и

распоряжениями Правительства Российской Фелерации;
нормативными lrравовыми актами федеральных органов исполнительной

власти, законодательными и нормативными актilми государственных органов управления
Воронеrкской области;

Уставом Университета;
Политикой в области качества;
I Iравилами внутреннего распорядка;
I]}{утрен}{ими нормативItьlми и распорядительными документами

Университета;
настоящим Положением.

1.3. !ля обеспечения своей деятельности ttодрirзделение исrтоJIьзует учебно-
лаборагорную, наr{цую, информiuшонную, производственную и материально-техническую
базу Университgга.

ГIодразделецие может испоJIьзовать базы сторонних предIриятий и учреждений на

договорной основе.

1,4. Подразделение функционирует на бюдхtgгной основе за счет средств

Университетаt-

2. 0сновные цели, задачи и функции
2.1. flеятельность пресс-службы направлена на достижение следующих целей:

формирование устойчивого благоприятного имиджа Университета ts

публи.rном пространстве;
содействие повышению эффективности образовательной, научной-

исследовательской, социальной и воспитательной деятельности;
обеспечение открытости и доступности информации об Университете.

2.2. Задачи пресс-службы :

регулярное и своевременное информирование коллектива Университета об

oclloB}tllx событиях и достижениях в области образоватеJtьной, научно-исследовательскОЙ
и куJlьтурIlой жизтlи Университета;

выстраивание эффективных отношений со средствilNlи массовой информаuии
(дшrее - СМИ), определение основных цеJIевых групtl для взаимодействия;
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3. Управление подразделением
3.1. Управлепие пресс-слуясбой осуцествJIяgfся в соответствlш с Уставом Университета

и настоящим Полохсением.
3.2. Руководство tIодразделением осуlldествляет руковод.IтеJIь гlресс-службы.

3.3. Руководителъ пресс-службы принимается на должность приказом ректора Уни-
верситета, изданным на основании заключенного трудового договора и увольняется с

доJI)IGIости l]риказом ректора.
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З.4. На Руководителя пресс-службы возлагаются следующие должпостные
обязанности:

- осуществляет руководство деятельностью пресс-службы в соответствии с
Полоrкением о пресс-службе Университета;

- координирует информационнуIо работу в Университете;
- действует в пределах полномочий, установленных ректором Университета;
- обеспечивае,I,выполнеlIие решений Ученого совета Университета, приказов и

распоряжений ректора, проректоров;
- формируег проекты приказов и распоряжений в пределах своих комllетенций;
- освещение работы Университета в средствах массовой информации, в том

числе путем подготовки и проведения пресс-конференций, брифингов, интервью,

распространения официа;rьньrх сообщений, пресс-релизов;
- rlастие в перспективном планировании РR-кампаний и оперативном

планировании мероприятий, направленных на формирование через средства массовой
информации положитель}lого обществеlIного мнения о деятельности орr,анизации;

- проведепие информационно-анаJlитического мониторинга средств массовой
информации;

- изгrение тенденции изменения общественного мнения по вопросам

деятельности организации ;

- анализ эффективности испоJIьзуемьж канfu,Iов коммупикации и подача
предложений об их усовершенствовании;

* tIроверка достоверности опубликоlзанных сведений о деятельности
организации. Подготовка рilзъяснительньlх писем и опровержений;

- разработка информационно-реклампых материаr.Iов, буклетов, журнi}лов, иньIх
полиграфических изданий ;

- организация работы и осуществление контроля за своеI}ременным

размещением новостных материаJIов на официальном сайте и в социаJIьньtх сетях
Университета;

- анализирует и обобщает качество проводимой работы своим структурным
по/{разделен ием, ведет установленн}.ю отчетность;

- обеспечивает своевременное предоставление достоверной информачии

руковолству Университета о деятельности пресс-службы Университета;
- ведение деловой переписки, проведение телефонньD( переговоров;
- контролирует предоставJlение своевременной и достоверной информации в

базы данньгх информационньtх систем Университета и назначает ответственньж за
ввод информации:

- организует систему делопроизводства в пресс-службе Университета;
- организует работу с письмilми, обращениями и заJIвлениями граждан;
- организует работу по выполнению требований охраны труда, соблюдения

техники безопасности;
- несет ответственность за оформление и исполнение нормативной

докумеIlтации:
- способствует разработке, внедрению и обеспечению эффективного

фуп кциоллироваIIия систем ы м енед}кмента качества;
- участвует в противодействии коррупции;
- соблюдает правиJlа внутреннего трудового распорядка;
- соблюдает требования по охране труда и техники безопасности;
- в соответствии с производственной необходимостью на Руководителя

прик,lзом ректора (распоряжением проректора) могут быть возложены слуrкебные

обязаlлности, не указанные в долж}лостной инструкции, но не противоречашlие



правилаN{ вFIутреннего трудового распорядка, техники безопасности и
противопохсарной безопасности.

3.5. В подрatзделении обязанности уtlоJIномоченного по качеству выпоJIняgt

руководитель пресс-службы. Уполномоченный по качеству координирует деятелъностъ
подразделения по разработке и обеспечепшо функцио}{ировilIIия систомы менеддме}Iта
качества подрilзделения. Обязанности уполномоченного по качеству определяются
соотвgгствуюп{им разделом eI сl доJDкносrной инструкции.

4. Струкryра подразделения

Штатное расписание подразделения согласуется с ГIлаrово-фина.тtсовым отделом и
утверждается рекгором Улмверситета по rIредстzlвJIению руковод{теля пресс-слluсбы.

В своем составе пресс-служба cTpyrcrypнbD( подрiвделеrтий не имеет.

5. Права и ответственность работников подразделения

11раза и ответственность сотрудIиков прсс-слгуrкбы определяются трудовыми

договорrllvlи, должностными инструкr{ияпм, Уставом Университета, Правилал,rи внугреннего

расгlоряд(ц настояu{им Положением.

6. Взаимодействия

Пресс-служба в рамках своей деятельности взаимодействует со всеми структурны-
ми подрILздеJIениями Университета. По оперативным вопросап,I пресс-сJtркба непосредствен-
но взаимодействует с р}ководителями cTpyKrypIIbD( подрitзделений Университета и JIицilN{и,

назначенными отвgгственными по поJtучениrо информilцrи о мерприятиях, собьrгл.п1 обра-
юtIцахся, выпускниках и сотрудников, наlчньж, образовательньD( и инноваIшонных проектах.

б.l. Взаимодействие со службой кадрового обеспечения.

6. 1. 1 . Пресс-служба передает:

* представления о нiLзначении на должность или увольнении работников;
- служебные заlrиски о нарушениях трудовой дисциплины,
* графики ежегол}llltх оплачиваемых отпусков работников.

6.2. Взаимодействие с отделом управлепия качеством

6.2.1 . Пресс-служба передает:
* проекты: положения о пресс-службе, долж}Iостных инструкций работников, дру-

гих нормативньгх документов;
* информаIiию о состоя}lии системы менеджмента качества;

планы корректирующих мероприятий по результатам внутренних аудитов.
6.2,2. Пресс-служба полу-tает:

- контрольные экземпляры нормативllых документов по разработке и функциони-
рованию системы менеджмента качества;

- график проведения внутрен}rих аудитов;
_' ипформацию об установленных несоответствиях и план корректир)тоlIIих меро-

приятий.

б.3. Взаимодействие с финансово-экономическим управлением.

6.3. l. Пресс-служба передает:
- служебные записки о корректировке штатного расписания;
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- служебные записки о выплате стимулирующих надбавок за интенсивность труда
сотрудников;

- технические задания для организации конкурсных процедур по закупке товаров,
работ и услуг;

- зtulвки на поставку товаров, выполненных работ и оказания услуг.
6.З,2. Пресс-служба полl^rает:
_ штатное расписание подразделения;
- информацию о порядке проведения конкурсных процедур;
- проекты распорядительньIх докуlчtентов о проведении конк}рсньш процедур для

согласоваItия.

б.4. Взаимодействие с Щентром полиграфических услуг (типография).

6,4.1 . Пресс-служба передает:
- заJIвки на выполнение типографских работ по изготовлению рекламной продук-

ции (афиши, пос"геры, баннеры, плакаты и т.д.);
6.4.2. Пресс-служба получает:
- типографск},ю продукцию.

6.5. Взаимодействие с управлением цифрового развития.

6.5. l . Пресс-служба передает:
- заJltsки на приобретение компьютерной и оргтехники;
- заJIвки на приобретение программного обеспечения;
- служебные записки на предоставление доступа к электронным информационным

ресурсам (базам данных) Университета;
- служебные записки на подкJIючение к компьютерной сети Университета;
- зiulвки на выполнение профилактических и ремонтньtх работ средств вычисли-

те"ltt ной техники;
- заJIвки на обслухtивание оргтехники;
6,5.2. Ilресс-служба получает:
- нормативные документы, реглаN,Iентирующие использование информационных

ресурсов;
- доступ к программным средствilIч{.

б.6. tsзаимодействие с юридической службой.

. б.6. 1 . Пресс-слухсба передает:
- контракты о взаимодействии со сторонними организациями и физическими лица-

ми по направлению деятельности пресс-слуrкбы.
6.6.2. Пресс-служба получает:
- информацию об измgне}{иях в нормативIIьtх законодательных aкTutx, касаюIцихся

деятельности пресс-службы.

6.7. Взаимодействие с отделом делопроизводства (канцелярией).

6.] .l. Пресс-служба передает:
- почтовую корреспонденци}о для отправки;
- проекты прикzвов, распоряжений;
- дела в архив в соответствии с номенклатурой дел подразделения
6.7.2. Пресс-служба получает:
- копии приказов и распоряя(ений;
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- копии нормативньlх и организационно-распорядительньIх документов в соответ-
ствии со списком рассылки;

- почтов}.ю корреспонденцию, адресованную подрчlзделеЕию.

7. Контроль и проверка деятельности структурного подразделения
Контроль и проверка деятельности rrодразделения осуществляется на основе рас-

порядительных докр!ентов ректора Университета по утвержденным программам и пугем
Ilроl}едения вI{утренних аудитов системы менеджмента качества.

8. Порядок внесения изменений в ПСП
Предлохtения о внесении изменений в настоящее положение вносятся руководите-

лем пресс-службы lrроректору по rlифровой трансформации.
Положение с внесенными изменениями подлежит утверждению и перерегистрации

в уста[IовлеItном tlорядке.

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ .д. мАкАров


