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1 Общие положения

1.1 Редакционно-издательский центр (РИЦ) -  одно из основных струк
турных подразделений университета, назначение которого осуществлять на 
профессиональном уровне издательские функции РГРТУ.

1.2 РИЦ административно подчиняется проректору по учебной работе.
1.3 Реорганизация и ликвидация РИЦ осуществляется в соответствии с 

приказом ректора.
1.4 Все внутривузовские приказы и распоряжения по редакционно

издательской деятельности университета согласовываются с РИЦ.
1.5 Хозяйственные службы университета оказывают необходимое со

действие РИЦ в осуществлении производственной деятельности.
1.6 РИЦ в своей деятельности руководствуется:

-  действующим законодательством Российской Федерации;
-  приказами и распоряжениями Министерства науки и высшего 

образования РФ;
-  У ставом РГРТУ;
-  правилами внутреннего распорядка;
-  приказами и распоряжениями ректора РГРТУ;
-  коллективным договором;
-  распоряжениями проректора по учебной работе;
-  документами системы менеджмента качества;
-  настоящим Положением.

2 Структура и кадровый состав

2.1 Структура РИЦ в университете определяется с учетом особенностей 
организации учебного и научного процессов.

2.2 Штат РИЦ и изменения в нем утверждает ректор РГРТУ.
2.3 Права, обязанности, ответственность и требования к квалификации 

персонала приведены в соответствующих должностных инструкциях работ
ников.

3 Основные задачи

РИЦ выполняет следующие основные задачи:
3.1 Организует и осуществляет издание учебной и методической литера

туры по основным профессиональным образовательным программам, отве-
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чающим требованиям, установленным государственными образовательными 
стандартами.

3.2 Осуществляет выпуск научной литературы и других изданий в инте
ресах обеспечения деятельности университета.

3.3 Консультирует подразделения РГРТУ по вопросам, связанным с за
дачами, решаемыми РИЦ.

4 Функции

РИЦ в соответствии с возложенными на него задачами выполняет сле
дующие функции:

4.1 Формирует в установленном порядке готовые и перспективные тема
тические планы издания литературы на основе анализа обеспеченности, про
водимого в университете.

4.2 Осуществляет редакционную и издательскую деятельность.
4.3 Организует необходимые экспертизы всех издаваемых университе

том материалов на соответствие требованиям действующих законодательных 
и нормативных документов по издательской деятельности.

4.4 Совместно с редакционно-издательским советом университета орга
низует контроль качества издаваемой литературы.

4.5 Проводит методическую работу с кафедрами и другими издающими 
подразделениями университета по вопросам выпуска учебно-методической и 
научной литературы.

4.6 Проводит работу по повышению квалификации редакционного пер
сонала.

4.7 Осваивает современную полиграфическую технику и технологии.
4.8 В е д е т  у ч ет  р езул ьтатов  св оей  дея тел ьн ости .

5 Права

РИЦ имеет право:

5.1 Разрабатывать нормативные и информационные материалы по изда
тельской деятельности для внутривузовского пользования в соответствии с 
действующим законодательством.

5.2 Включать предложения в тематические планы изданий университета 
в установленном порядке.

5.3 Получать рукописи, выполненные авторами как на бумажном носи
теле, так и в электронной форме (в виде PDF-файлов).

5.4 Направлять при необходимости на дополнительное рецензирование 
(в том числе внешнее) издаваемые материалы.
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5.5 О тклонить п р едстав л я ем ую  к и зд а н и ю  р ук оп и сь  при ее  н есо о т в ет 
ствии требов ан и я м  д ей ст в у ю щ и х  норм ати вны х до к у м ен то в .

5.6 П ри  н ев о зм о ж н о ст и  вы полнения о п р ед ел ен н о г о  ви да  р а б о т  на базе  
Р И Ц  оп р едел я ть  ти п огр аф и ю  и п оря док  в заи м одей ств и я  с ней .

5.7 С согл аси я  р ук ов одств а  ун и в ер си тет а  заклю чать догов ор ы  с вн ут
р ен н и м и  и в н еш н и м и  струк турам и , в том  ч и сл е к ом м ер ч еск и м и , на вы полн е
ние х о зд о го в о р н ы х  р а б о т  в соотв етств и и  с ф ун к ци ям и  РИ Ц .

5.8 П олучать д о п о л н и тел ь н у ю  оп лату (п о о щ р ен и е) за  вы пол н ен и е о б ъ е 
м а р абот , п рев ы ш аю щ его  о бъ ем , п ри в еден н ы й  в со о тв етств и е  с  ф о н д о м  зар а
б отн ой  платы .

6 Управление РИЦ

Р а б о т у  Р И Ц  о р га н и зу ет  его  начальник.
6.1 Н ачальник Р И Ц  назначается  на д о л ж н о ст ь  и о св о б о ж д а ет ся  от  
д о л ж н о ст и  в у стан ов л ен н ом  д ей ст в у ю щ и м  тр уд ов ы м  зак он одател ь
ств ом  п оря дк е п ри к азом  рек тора Р Г Р Т У .

6.2 Н ачальник Р И Ц  является ч л ен ом  р ед ак ц и он н о-и зд ател ь ск ого  с о 
вета у н и в ер си тета .

7 Обязанности начальника РИЦ

Н ачальник Р И Ц  обязан:

7.1 О рганизовы вать и  к онтролировать р а б о т у  ц ен тр а  п о  вы полн ен и ю  
планов и зад ан и й  в соотв етств и и  с правилам и в н утр ен н его  расп орядк а  
РГ Р Т У .

7.2 С оздавать  усл ов и я  для работы  п ер сон ал а  Р И Ц  в соотв етств и и  с 
зак он одател ь ств ом , н орм ам и  п о  охр ан е тр у д а  и техн и к е  б езо п а сн о ст и , а 
такж е коллективны м  д огов ор ом .

7.3 Разрабаты вать и вносить на р а ссм о т р ен и е  п р ор ек тор у  по у ч е б 
н ой  р а б о т е  п р ед л ож ен и я  по сов ер ш ен ств ов ан и ю  р аботы  центра.

7.4 В ы пол нять р асп оря ж ен и я  и п ор уч ен и я  рек тор а  Р Г Р Т У  и прорек 
тор а  п о  у ч е б н о й  р аботе .
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8 Права начальника РИЦ

Начальник РИЦ имеет право:

8.1 Подавать проректору по учебной работе предложения по изме
нению структуры центра и приведению штатного расписания РИЦ в со
ответствие с реальным объемом и характером выполняемых работ.

8.2 Участвовать в обсуждении всех вопросов в университете, каса
ющихся редакционно-издательской деятельности.

8.3 Получать для осуществления деятельности РИЦ предусмотрен
ные сметой, планами проектов и штатным расписанием ресурсы в уста
новленном порядке.

8.4 Вносить предложения руководству университета:

- о приеме на работу, переводе и увольнении, о поощрениях сотрудников 
РИЦ или о наложении на них взысканий;

- по изменениям в размещении центра, в условиях труда и режиме рабо
ты сотрудников и другим изменениям, необходимым для выполнения 
поставленных перед РИЦ задач.

8.5 Разрабатывать и вносить на утверждение проректору по учебной рабо
те должностные инструкции работников РИЦ.

9 Ответственность

9.1 Всю полноту ответственности за обеспечение выполнения ос
новных задач и функций РИЦ, перечисленных в настоящем Положении, 
несет начальник РИЦ.

9.2 Каждый работник РИЦ несет ответственность за своевремен
ность и качество выполняемых работ в соответствии с должностной ин
струкцией.
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10 Организация деятельности

Деятельность РИЦ осуществляется на основе годового плана, разрабаты
ваемого на основе предложений подразделений РГРТУ, и заданий ректора и 
проректора по учебной работе. План после рассмотрения на заседании редак
ционно-издательского совета (РИС) университета утверждается ректором. 
Отчет по итогам работы представляет начальник РИЦ на заседании РИС.

РАЗРАБОТАНО:

Начальник РИЦ И.В. Жирков

СОГЛАСОВАНО:

Начальник управления кадров

Начальник ФЭУ

Председатель профкома

Начальник правового управления

Начальник отдела охраны труда и ЧС

Ведущий инженер по качеству /a t - В.Г. Беликов
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