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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Научно-издательскийотдел (Далее отдел) является структурным

подразделениемКазанского филиалафедеральногогосударственного бюджетного
образовательногоучреждения высшего образования«Российский государственный
университет правосудия имени В.М. Лебедева»(далее филиалУниверситета),
подчиняющимся первомузаместителю директорафилиалаУниверситета.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуетсянормативнымиправовыми актами
РоссийскойФедерации, Уставом Университета, настоящим Положением, приказами и

распоряжениямиректораУниверситетаи директорафилиалаУниверситета, и иными
локальными нормативнымиактами Университетаи филиалаУниверситета.

1 .З. Отделсоздается и изменяется на основании приказаректораУниверситета.
1.4. Штатнаячисленностьотдела определяетсяштатным расписанием, утвержденным

приказомректораУниверситета.
1.5. Отделвозглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемыйот

должности приказомдиректорафилиалаУниверситета, на основании заключенного трудового
договорапо представлениюпервогозаместителя директора.

1.6. Отделкомплектуетсяработниками, соответствующимиквалификационным
требованиямпо занимаемым должностям, характерувыполняемых трудовых функций,

определённыхдолжностными инструкциями.
1.7. Работаотдела организуетсяна основе принциповзаконности, объективности,

независимости, сочетания единоначалия в решениивопросовслужебнойдеятельности и

коллегиальности при их обсуждении, персональнойответственности каждого работника
Отделаза исполнение должностных обязанностей, предусмотренныхдолжностными
инструкциями.

1.8. Деятельностьотдела подконтрольнаи подотчетна первому заместителю

директора филиалаУниверситета.Работники отдела подчиняются непосредственно
начальнику отдела.

1.9. Праваи обязанности, ответственность, работниковотдела определяются
нормативнымиправовымиактами РоссийскойФедерации,локальныминормативнымиактами
Университетаи филиалаУниверситета, в том числе должностными инструкциями, а также

трудовымидоговорами.
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II. ЦЕЛИИ ЗАДАЧИОТДЕЛА
2.1. Цельюдеятельности отдела является организация

редакционно-издательскойдеятельности филиала.
2.2. Задачамиотдела являются:

2.2.1. Осуществлениевзаимодействияс ИздательствомРГУП;

и осуществление

2.2.2. Организацияи участие в научных и научно-практическихмероприятияхфилиалаи
Университета;

2.2.3. Сбори анализ показателейнаучнойдеятельности филиалаи ППС;
2.2.4. Организационное, методическое и информационно-аналитическоесопровождение

научно-исследовательскойработыстудентов(далее — НИРС);
2.2.5. Тиражированиеи изготовление научной, справочнойлитературы и других

материаловв интересахобеспеченияучебногопроцессаи научно-исследовательскойработы
филиалаУниверситета.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
З.1. Отделобеспечивает:
З.1.1. Выполнение отдельных элементов редакционно-издательскогоцикла:

редактирование, вычитка, коррепорская обработка, изготовление оригинал-макетов,
тиражированиеи т.д.;

З.1.2. Контрольза предоставлениемсопроводительныхдокументови организация
подготовки рукописейавторовк предоставлениюв ИздательствоРГУП;

З. .З.Изданиеи размещениена платформенаучнойэлектроннойбиблиотеки
ELIBRARY.RU сборниковстатей по материалам конференций, проводимых филиалом
Университета;

З.1.4. Организацияконтроляза качеством полиграфическогоисполнения выпускаемой
и тиражируемойлитературыи другойпродукции в соответствии с издательскими и

полиграфическимиГОСТами;
З.1.5. Методическаяи консультативная работас факультетами, кафедрами,

библиотекойи другимиподразделениямифилиалаУниверситетапо вопросамвыпуска и
тиражированиялитературы, организация, совместно с ними, контроляза эффективным
использованием изданийи реализациейготовых тиражей;

З.1.6. Определениетехнологии редакционно-издательскогопроцесса;
З.1.7. Консультацияи участие в подготовке и представлениирукописейавторов

филиалаУниверситета;
З.1.8. Подготовкав установленномпорядкеоперативныхи статистических отчетов по

научнойи издательскойдеятельности;
З.1.9. Проведениенаучных и научно-практических мероприятийфилиалаи

Университета;
З.1.10. Формированиеотчетов и иных информационно-итоговыхдокументов по

научнойдеятельности филиалаУниверситета, его структурныхподразделений;
З.1.11.Консультированиеответственных за НИР на кафедрахпо вопросам

формированиянаучных отчетов и планов, организациинаучных мероприятий.



IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
4.1. Работникиотдела имеют право:
4.1.1. Участвовать в решении вопросов, относящихся к деятельности филиала

Университета, и вносить предложениядиректоруфилиалаУниверситетао перспективе
развитиянаправлениядеятельности;

4.1.2. Разрабатыватьраспорядительныеи информационныематериалыпо научнойи
издательскойдеятельности филиалаУниверситетадля внутривузовскогоиспользования;

4.1.З. Координироватьнаучнуюи издательскуюдеятельность филиалаУниверситета;
4.1.4. Запрашиватьв установленномпорядкеот структурныхподразделенийфилиала

информацию(материалы), касающиеся научнойдеятельности филиала;
4.1.5. Обеспечиватьповышение квалификациисотрудниковотдела для выполнения

своих функций;
4.1.6. Включатьпредложенияавторови авторскихколлективов и формироватьпланы

издания филиалаУниверситетав установленномпорядке;
4.1.7. Подготавливатьдоговорыс авторамина издание рукописей;
4.1.8. Отклонятьпредставленныек изданию рукописив случаеих несоответствия

требованиямстандартовпо издательскомуделу;
4.1.9. Представлятьруководствупредложенияпо привлечениютипографийдля

выполнения заказов филиалаУниверситетаи порядкувзаимодействияс ними;
4.1.10.Осуществлятьдополнительные виды деятельности (редакционно-издательские,

полиграфические,рекламные). Осуществлятьиные права, предусмотренныенормативными
правовымиактами РоссийскойФедерациии локальныминормативнымиактамиУниверситета
и филиалаУниверситета.

4.2. Работникиотдела обязаны:
4.2.1. Осуществлятьподготовкук изданию научной, учебнойи учебно-методической

литературыи направлятьматериалыв ИздательствоРГУП;
4.2.2. Составлятьграфикпредоставлениярукописейи плана изданийфилиала;
4.2.3. Осуществлятькачественную подготовкурукописей(вычитка, корректура,

художественнаяразработкапроектовоформления);
4.2.4. Осуществлять ксерокопирование, тиражированиеподготовку,

информационных, рекламных, поздравительных материаловподразделенийфилиала
Университета;

4.2.5. Проводитьинформационнуюподдержкумероприятий,проводимыхфилиалом
Университетом;

4.2.6. Организовыватьи координироватьподготовку научных мероприятий,

направленныхна развитиенаучно-исследовательскойдеятельности филиала;
4.2.7. Обрабатыватьи анализировать показатели по результатам научной

деятельности филиалаи профессорско-преподавательскогосостава;
4.2.8. Проводитьсистематическийсбори анализ отчётной и плановой информации

кафедр;
4.2.9. Предоставлятьотчетность по результатамнаучнойдеятельности филиала, его

структур, направленийисследованийв вышестоящие инстанции;
4.2.10. Оказыватьпомощь студенческомунаучномуобществу;
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4.2.11. Размещатьинформациио проводимыхнаучно-техническихмероприятияхна
сайтефилиала;

4.2.12. Планироватьпотребностив расходныхматериалах.
4.2.13. Соблюдатьнормативныеправовыеакты РоссийскойФедерации,Устав и

локальные нормативныеакты Университетаи филиалаУниверситета;
4.2.14. Выполнятьиные обязанности, предусмотренныенормативными правовыми

актами РоссийскойФедерациии локальными нормативнымиактами Университетаи филиала
Университета.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Работники отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение своих должностных обязанностей, регламентированныхтрудовымдоговороми
должностными инструкциями, в соответствии с правовымиактами РоссийскойФедерации.

VI. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ИНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИУНИВЕРСИТЕТА

Взаимодействиеотдела с иными подразделениямифилиалаУниверситета
определяетсязадачами и функциями, возложенными на отдел настоящим положением, и

осуществляетсяв пределахкомпетенции отдела.

VII. КОНТРОЛЬ ЗА ДЕЯТЕЛЬНОСТЬЮ ОТДЕЛА
7.1. Проверкадеятельности отдела проводится в ходе плановых и отдельных

внеплановых провероккомиссиями Университетаи филиалаУниверситета- по приказу
ректораи директорафилиалаУниверситета.

7.2. Текущийконтрольза деятельностью отдела осуществляет директорфилиала,
первыйзаместитель директора.

VIII. ПРЕКРАЩЕНИЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
8.1. Отделреорганизуетсяили ликвидируетсяприказомректораУниверситета.
8.2. Приреорганизацииотдела документыпо основной деятельности, имеющиеся в

делопроизводствеотдела, должны быть своевременнопереданы правопреемнику, а при
ликвидации - на хранениев архив.

Начальникнаучно-издательскогоотдела

СОГЛАСОВАНО:

Первыйзаместитель директора

Ведущийюрисконсульт

Начальникотдела кадров

Заведующийканцелярией

Э.В. Голяшева

Л.А. еров

.Н.Чернов
3.3. Гумерова

Г.Х. Гиниятуллина


