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1. Общие положения 

 1.1. Редакционно-издательский отдел (далее  РИО) НГАСУ (Сибстрин)   
структурное подразделение НГАСУ (Сибстрин). 
 1.2. РИО административно подчиняется проректору по НРиЦ. 
 1.3. Работу РИО организует его начальник. 
 1.4. В своей деятельности РИО руководствуется: 

 действующим законодательством Российской Федерации, в том числе Трудо-
вым кодексом РФ; 

 приказами, распоряжениями вышестоящих органов; 

 Уставом НГАСУ (Сибстрин); 

 Правилами трудового распорядка НГАСУ (Сибстрин); 

 Коллективным договором НГАСУ (Сибстрин); 

 приказами, распоряжениями и указаниями ректора; 

 распоряжениями и указаниями первого проректора и проректора по НРиЦ; 

 ГОСТами и СанПиНами в сфере издательской деятельности; 

 Положением «О редакционно-издательской деятельности в НГАСУ (Сиб-
стрин)». 

1.5. Формы отчетности о деятельности РИО: 

 выполнение плана издания внутривузовской литературы за год; 

 текущее выполнение плана издания внутривузовской литературы – по требо-
ванию ректора и проректоров; 

 редакционно-издательская деятельность за прошедший год, за последние 
2 года, за последние 5 лет – по требованию ректора и проректоров, по плану 
работы ученого совета университета; 

 за расходование средств и материалов  перед планово-финансовым отделом 
и бухгалтерией. 

 
2. Организационная структура 

2.1. Структура РИО разрабатывается планово-финансовым отделом и утверждается 
ректором. По мере деятельности РИО его структура может меняться. 

2.2. Распределение обязанностей между работниками РИО осуществляется началь-
ником отдела. 

2.3. Штатная численность РИО определяется на основе действующих нормативов тру-
доемкости по видам работ редакционного цикла подготовки материалов к изданию. Штатная 
численность РИО пересматривается в связи с изменениями нормативов, технологий, видов 
работ и в связи с производственной необходимостью. 

 

3. Основные задачи РИО 
Основной задачей РИО является организация и осуществление редакционно-

издательской деятельности НГАСУ (Сибстрин), обеспечение издания учебной, учебно-
методической литературы, отвечающей требованиям государственного образовательного 
стандарта, а также организация выпуска научной, справочной и других видов литературы 
в интересах обеспечения учебного процесса и научно-исследовательских работ. 

 
4. Функции РИО 

В соответствии с задачами РИО выполняет следующие функции: 

 обеспечение и организация мероприятий по исполнению требований законов 
и других нормативных документов, регламентирующих редакционно-издатель-
скую деятельность в Российской Федерации; 

 выполнение отдельных элементов редакционно-издательского цикла: редактиро-
вание, изготовление оригинал-макетов и т.д.; 



 подготовка технического задания сторонним организациям на выполнение поли-
графических работ в рамках утвержденного плана издания внутривузовской лите-
ратуры и возможных его изменений; 

 организация контроля за качеством содержания издаваемой литературы, ее поли-
графическим исполнением, соответствием издательским и полиграфическим 
ГОСТам, СанПиНам; 

 обеспечение пополнения фондов библиотеки вуза внутриуниверситетскими элек-
тронными изданиями в формате pdf; 

 методическая и консультативная работа с институтами, факультетами, кафедрами, 
библиотекой и другими подразделениями НГАСУ (Сибстрин) по вопросам вы-
пуска литературы, организация совместно с этими структурами контроля за эф-
фективным использованием изданий; 

 определение технологии редакционно-издательского процесса; 

 участие в формировании структуры издательского подразделения в НГАСУ (Сиб-
стрин); 

 регистрация электронных изданий университета в Депозитарии электронных из-
даний ФГУП Научно-технический центр «Информрегистр» (Москва) и ФГБУ 
«Президентская библиотека имени Б.Н. Ельцина» (Санкт-Петербург); 

 участие в повышении квалификации персонала; 

 подготовка в установленном порядке оперативных и статистических отчетов по 
редакционно-издательской деятельности; 

 разработка нормативных и информационных материалов по редакционно-
издательской деятельности для внутривузовского использования. 

 

5. Права РИО 
РИО имеет право в установленном порядке: 

 участвовать в формировании годового плана издания внутривузовской литерату-
ры по учебному и научному направлениям в разрезе номенклатуры и объема в пе-
чатных листах, а также в определении оптимальных тиражей запланированных 
изданий; 

 направлять (при необходимости) представленные на редактирование материалы 
на дополнительное рецензирование; 

 отклонять представленные на редактирование материалы в случае их несоответ-
ствия требованиям действующих нормативных документов; 

 участвовать в подготовке договоров с внутренними структурами и внешними ор-
ганизациями на выполнение работ в соответствии с функциями РИО. 

 

6. Ответственность РИО 
6.1. Всю полноту ответственности за выполнение возложенных настоящим Положе-

нием на отдел задач и функций несет начальник отдела. 
6.2. Ответственность работников РИО устанавливается их должностными инструк-

циями. 
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