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1 Общие положения

1.1. Медиацентр является структурным подразделением Федерального 
государственного бюджетного образовательного учреждения высшего 
образования «Мордовский государственный педагогический университет 
имени М.Е. Евсевьева» (далее -  Университет).

1.2. Настоящее Положение регулирует деятельность медиацентра, 
определяет его задачи, функции, порядок организации работы, реорганизации 
и ликвидации медиацентра.

1.3. В своей деятельности медиацентр руководствуется Конституцией 
Российской Федерации, Федеральным законом от 27 декабря 1991 года 
№2124-1 «О средствах массовой информации», федеральными законами, 
указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, 
постановлениями и распоряжениями Правительства Российской 
Федерации, Конституцией Республики Мордовия, Законами Республики 
Мордовия, указами и распоряжениями Главы Республики Мордовия, уставом 
Университета и локальными нормативными актами Университета, а также 
настоящим Положением.

1.4. Структуру и штатное расписание Управления утверждается 
приказом ректора Университета.

1.5. В структуру медиацентра входят:
1.5.1. директор медиацентра;
1.5.2. специалисты медиацентра.
1.6. Трудовые обязанности работников Управления, условия их труда 

определяются трудовыми договорами, заключаемыми с каждым работником, 
Правилами внутреннего трудового распорядка и иными локальными 
нормативными актами Университета, а также должностными инструкциями 
работников медиацентра.

1.7. Взаимодействие медиацентра с другими структурными 
подразделениями Университета определяется задачами и функциями, 
возложенными на него настоящим Положением.

1.8. Медиацентр может быть ликвидирован или реорганизован на 
основании приказа ректора Университета.

1.9. Положение о медиацентре и изменения в него утверждаются 
приказом ректора Университета.
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2 Основные задачи медиацентра

При осуществлении своей деятельности медиацентр выполняет 
следующие задачи:

2.1. Информационное сопровождение деятельности Университета;
2.2. Формирование положительного образа и благоприятного 

социального и общественного мнения о деятельности Университета у 
общественности;

2.3. Подготовка и распространение официальных сообщений, пресс- 
релизов, заявлений и иных информационных материалов, посвященных 
деятельности Университета;

2.4. Взаимодействие с пресс-службами общественных организаций и 
органов власти, средствами массовой информации (далее СМИ);

2.5. Подготовка информационно-публицистических материалов о 
различных сторонах деятельности Университета, его представителях, 
достижениях в образовательной, научной, воспитательной и творческой 
сферах для последующих публикаций в печатных СМИ и информационных 
агентствах;

2.6. Составление информационно-аналитических отчетов на основе 
публикуемых в СМИ материалов, посвященных деятельности Университета;

2.7. Информационное наполнение официальных источников 
Университета в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (сайт 
и социальные сети);

2.8. Подготовка информационно-полиграфической и сувенирной и 
иной продукции с фирменным стилем Университета;

3 Функции медиацентра
В соответствии с возложенными задачами медиацентр выполняет 

следующие функции:
3.1. Организация пресс-конференций, брифингов и информационных 

встреч представителей Университета;
3.2. Распространение по поручению ректора заявлений, сообщений, 

пресс-релизов и других официальных информационных материалов на 
официальных источниках Университета (сайт и социальные сети) в 
информационно-коммуникационной сети «Интернет» и в СМИ.

3.3. Освещение проводимых в Университете значимых мероприятий;
3.4. Координация работы всех задействованных в информационной 

деятельности структурных подразделений Университета и контроль за 
выполнением планов мероприятий в рамках осуществления информационного



Мордовский государственный
педагогический университет

имени М.Е. Евсевьева

Положение о медиацентре 2021
федерального государственного ---------------------
бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования 
«Мордовский государственный СТр 6 из ю

педагогический университет 
имени М.Е. Евсевьева»

сопровождения деятельности Университета;
3.5. Разработка и реализация планов информационно-рекламных 

мероприятий, направленных на повышение имиджа Университета;
3.6. Содействие представителям СМИ в части освещения деятельности 

Университета;
3.7. Обеспечение выполнения соглашений Университета в сфере 

информационного взаимодействия;
3.8. Организация взаимодействия со структурными подразделениями 

Университета в части рекламно-информационной деятельности
3.9. Разработка и продвижение изданий Университета, повышение их 

доступности и открытости.

4 Структура и организация деятельности медиацентра

4.1. Me диацентр возглавляет директор медиацентра, назначаемый на 
должность и освобождаемый от должности приказом ректора Университета;

4.2. Директор медиацентра осуществляет свою деятельность в 
соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией и несет 
ответственность за результаты деятельности медиацентра;

4.3. На период отсутствия директора медиацентра его обязанности 
исполняет работник Университета, назначенный приказом ректора 
Университета.

4.4. Специалисты медиацентра принимаются на работу и увольняются 
приказом ректора Университета;

4.5. Медиацентр взаимодействует со структурными подразделениями 
Университета, с организациями и учреждениями по вопросам, отнесенным к 
компетенции медиацентра в соответствии с локальными нормативными 
актами Университета;

4.6. Организационная структура и штатное расписание медиацентра 
утверждаются приказом ректора Университета по представлению директора 
медиацентра;

4.7. Специалисты медиацентра подчиняются директору медиацентра, 
выполняют работу под его руководством в соответствии со своими 
должностными обязанностями. Квалификационные требования, права, 
обязанности и ответственность специалистов медиацентра определяются их 
должностными инструкциями.
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5 Полномочия работников медиацентра

5.1. Права и обязанности работников медиацентра определяются 
действующим законодательством Российской Федерации, Уставом 
Университета, настоящим Положением, должностными инструкциями 
работников медиацентра;

5.2. Директор медиацентра имеет право:
5.2.1. Вносить предложения руководству Университета по вопросам 

приема, увольнения и перемещения специалистов медиацентра, их поощрения 
и применения мер взыскания и получать по ним ответ;

5.2.2. Разрабатывать и согласовывать проекты приказов, инструкций, 
положений и других нормативных документов по вопросам деятельности 
медиацентра;

5.2.3. Созывать в установленном порядке совещания, а также 
участвовать в проводимых мероприятиях, имеющих отношение к 
деятельности Университета и к деятельности медиацентра;

5.2.4. Запрашивать в установленном порядке от структурных 
подразделений Университета информацию для реализации установленных 
настоящим Положением задач работы медиацентра;

5.2.5. Привлекать работников структурных подразделений Университета 
к организации и выполнению задач медиацентра.

5.3. Директор медиацентра обязан:
5.3.1. Выполнять функциональные обязанности надлежащим образом;
5.3.2.Организовывать и контролировать работу специалистов

медиацентра по выполнению плана работы медиацентра;
5.4. Специалисты медиацентра имеют право:
5.4.1. Для выполнения своих функций запрашивать и получать 

необходимую информацию по вопросам, связанным с информационным 
освещением деятельности вуза, у структурных подразделений Университета;

5.4.2. Возвращать исполнителям документы, оформленные с нарушением 
установленных требований локальными нормативными актами Университета;

5.4.3. На внесение предложений по организации работы медиацентра;
5.4.4. На оплату труда, соответствующую личному вкладу в развитие 

информационной деятельности Университета;
5.4.5. На повышение квалификации.
5.5. Специалисты медиацентра обязаны:

5.5.1.Соблюдать действующее законодательство Российской Федерации, 
Устав Университета, Правила внутреннего трудового распорядка и Правила 
по охране труда и технике безопасности;
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5.5.2. Добросовестно выполнять функциональные обязанности;
5.5.3. Участвовать в освещении и информационном сопровождении 

мероприятий Университета.

6 Ответственность работников медиацентра

6.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации 
работники медиацентра несут ответственность за несвоевременное и 
ненадлежащее выполнение своих должностных обязанностей, закрепленных 
настоящим Положением, в трудовых договорах (контрактах) и должностных 
инструкциях, и нарушение Гражданского кодекса Российской Федерации и 
Трудового кодекса Российской Федерации.

6.2. Директор медиацентра несет персональную ответственность за:
6.2.1. Сохранность нормативно-распорядительных документов;
6.2.2. Выполнение прямых указаний и поручений ректора;
6.2.3. Достоверность информации;
6.2.4. Сохранность и эффективное использование закрепленного за 

медиацентром имущества;
6.3. Ответственность специалистов медиацентра устанавливается их 

должностными инструкциями.

7 Организация, реорганизация и ликвидация медиацентра

7.1. Медиацентр организуется, реорганизуется и ликвидируется 
приказом ректора.
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