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1 Общие положения

1.1 Редакционно-издательский отдел (далее – РИО) является структурным подразделением Научно-технической библиотеки (далее – НТБ) федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования «Горно-Алтайский государственный университет» (далее – Университет).
1.2. Отдел создан на основании приказа ректора Университета либо лица, его замещающего.
1.3 Отдел подчиняется непосредственно директору Научно-технической библиотеки.
1.4 Отдел возглавляет заведующий отделом.
1.5 Заведующим отделом и сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом ректора Университета либо лица, его замещающего, по представлению директора НТБ. 
1.6 Обязанности сотрудников отдела определяются должностными инструкциями, утвержденными в установленном порядке.
1.7 В своей деятельности отдел руководствуется:

- действующим законодательством Российской Федерации; 

- стандартами по издательскому делу;

- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» и законодательством РФ в сфере образования;
- Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Частью 4 ГК РФ;

- Уставом Университета, коллективным договором Университета, правилами внутреннего трудового распорядка, решениями Ученого совета Университета, приказами и распоряжениями ректора Университета, иными правовыми актами, а также настоящим Положением.
2 Основные задачи

2.1 Основной задачей РИО является организация и осуществление редакционно-издательской деятельности Университета, издание учебной, учебно-методической литературы, отвечающей требованиям государственного образовательного стандарта, а также выпуск научной, справочной и других видов литературы в интересах обеспечения учебного процесса и научно-исследовательских работ.

3 Функции

3.1 В соответствии с задачами РИО выполняет следующие функции:

- формирование в соответствии с установленным в Университете порядком совместно с редакционно-издательским советом (далее – РИС) планов издания литературы на основе анализа обеспеченности учебного процесса необходимой литературой;

- издание запланированных рукописей;

- выполнение отдельных элементов редакционно-издательского цикла: верстки, изготовления оригинал-макетов;

- организация совместно с РИС Университета контроля за качеством содержания издаваемой литературы, ее соответствием издательским и полиграфическим ГОСТ;

- методическая и консультативная работа с факультетами/институтом/колледжем, кафедрами и другими подразделениями Университета по вопросам выпуска литературы;

- определение технологии редакционно-издательского процесса;

- приобретение ISBN и присваивание его утвержденным к изданию работам Университета.
- участие в формировании структуры издательского подразделения в Университете;

- участие в организации повышения квалификации персонала;

- организация книгообмена, контроль за рассылкой обязательных экземпляров;

- подготовка в установленном порядке оперативных и статистических отчетов по издательской деятельности.

4 Дополнительные виды деятельности

4.1 РИО вправе осуществлять следующие дополнительные виды деятельности:

- редакционно-издательские услуги населению на основании договора и калькуляции (полный редакционно-издательский цикл и отдельные его элементы – редактирование, набор текста, изготовление оригинал-макетов, корректура, печать и др.);

- осуществление рекламной и издательско-полиграфической деятельности
(реализация учебно-методической и научной литературы, бланочной продукции, изданной за счет средств от приносящей доход деятельности); 
-  выпуск и реализация продукции, информационных и других материалов, изготовленных за счет средств, полученных от приносящей доход деятельности;

- разработка визуальной продукции, в том числе рекламных и презентационных роликов;

- оказание копировально-множительных услуг, тиражирование учебных, учебно-методических, информационно-аналитических и других материалов;

- торговля приобретенными товарами, оборудованием;

- розничная торговля книгами, журналами, газетами, писчебумажными и канцелярскими товарами;

- реализация рекламной, редакционной, издательской, полиграфической, информационной деятельности;

- производство и реализация изобразительной, сувенирной и другой тиражируемой продукции и товаров народного потребления, в том числе с использованием изображений музейных предметов и коллекций, здания Университета, объектов, расположенных на его территории. 

5 Обязанности

5.1 РИО обязан:

- обеспечивать режим конфиденциальности информации, содержащей персональные данные работников, обучающихся и третьих лиц, ставшей известной работникам отдела в связи с исполнением ими своих должностных обязанностей.

- осуществлять контроль за выполнением годовых тематических планов издания Университета.
- осуществлять контроль за качеством выпускаемой литературы, ее полиграфическим исполнением, соответствием издательским и полиграфическим ГОСТ.

- осуществлять ведение делопроизводства, документооборота и хранение документов, формируемых в отделе, в соответствии с нормативными документами и локальными актами Университета и Научно-технической библиотеки.

6 Права

6.1 РИО имеет право:

- разрабатывать нормативные и информационные материалы по издательской деятельности для внутривузовского использования;

- формировать авторские коллективы и включать предложения в планы издания вуза в установленном порядке;

- подготавливать договоры с авторами на издание рукописей;

- направлять (при необходимости) рукописи на дополнительное рецензирование;

- отклонять представленные к изданию рукописи в случае их несоответствия требованиям действующих нормативных документов;

- подготавливать договоры с внутренними и внешними структурами на выполнение работ в соответствии с функциями РИО;

- осуществлять дополнительные виды деятельности, согласно Прейскуранту;

- при необходимости привлекать к выполнению работ в соответствии с основными функциями РИО и в рамках дополнительных видов деятельности лиц, не являющихся работниками данного вуза, по трудовым соглашениям;
- участвовать в семинарах по повышению квалификации работников РИО;
- представлять к поощрению отличившихся работников; 

- вносить предложения о дисциплинарных взысканиях в случаях нарушения трудовой и производственной дисциплины отдельными работниками.
7 Ответственность
Ответственность за невыполнение отделом функций, установленных настоящим Положением, в том числе за несоблюдение трудовой и договорной дисциплины несет заведующий отделом.

7.1. На заведующего отделом возлагается персональная ответственность за:

7.1.1 Соблюдение работниками отдела производственной дисциплины, правил по охране труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
7.1.2 Состояние оборудования, документации, а также санитарное состояние помещения отдела.

7.1.3 Своевременное приобретение ISBN.

7.1.4 Контроль выполнения годовых тематических планов издания Университета.
7.1.5 Своевременную отправку изданий в Информрегистр.
7.2 Работники отдела несут ответственность:

7.2.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных трудовыми договорами и их должностными инструкциями, указаний директора Научно-технической библиотеки в соответствии с законодательством РФ.

7.2.2 За действия или бездействия, послужившие основанием либо способствовавшие причинению материального ущерба Университету в соответствии с законодательством РФ.
8 Финансовое обеспечение деятельности

8.1 Финансирование РИО в рамках основных видов деятельности осуществляется Университетом из бюджетных и внебюджетных средств, а также из средств заказчиков определенных видов работ, входящих в компетенцию РИО.

8.2 Доход от результатов дополнительной деятельности РИО распределяется в соответствии с установленным в Университете порядком.

9 Правовое обеспечение деятельности

8.1 РИО осуществляет свою деятельность на основе планов, принятых и утверждённых РИСом ГАГУ, договоров с авторами, договоров со сторонними организациями и учреждениями, трудовых соглашений.

8.2 Издательские планы ГАГУ принимаются РИСом ГАГУ и утверждаются ректором либо лицом, его замещающим.

8.3 Все типы договоров визируются начальником Управления по правовой и кадровой работе Унвиерситета. 

9 Взаимодействие с другими подразделениями

9.1 Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, отдел взаимодействует с факультетами, институтом, колледжем, кафедрами, учебно-методическим управлением, Управлением бухгалтерского учета и финансового контроля и другими подразделениями Университета, сторонними организациями и учреждениями в соответствии с настоящим Положением и Положением о Научно-технической библиотеке. 
.

