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1 оБщиЕ положЕниrI

1. Редакционно-издательскlй отдел (да-пее Рио) явJIяется
структурным подразделением шrформационно-издателъского центра (ИI4Ц),
которое осуществляет редакционно-издатеJБское и полl,графиtlеское
обеспечение деятеJъности университета.

2. Создшrие, реорг€lнизацlul JIиквидация и штат РИО утверждtlются
прикzlзом ректора университета в соответствии с условиями и особенностями
деятельно сти университета.

З. РИО неrrосредственно подtмIuIется начiLльнику информаIшонно_
издательского цеЕгра.

4. Руководство РИО осуществJuIет заведующlй отделом, который
назначается и освобождается от зшrrдмаемой доJDкности приказом ректора
университета.

5. Заведующий РИО осуществJuIет непосредствеЕное руководство
отделом в пределчlх своих компетеtщlй, обусловJIенных доJDкностной
инструкчией.

6. РИО в своей деятельности руководствуется:
настоящим Положением;
нормативными пр€Iвовыми актчlми Респуб.шики Беларусъ по вопросам

информациоt*tой, издательской и полиграфической деятелъности;
Уставом университета;
прitвилами внутреннего трудового распорядка;
приказ ами и распорлкениями р ектор а универ ситета;
документ€lми системы менеджмента качеств а (CI\mq университета;
документами системы управления охраной труда (СУОТ) университета.
правилами охрilны труда, пожарной безопасности и производственной

санитарии.
7, Нормативно-технологиrlескztя документа:'л4я РИО утверждается

ректором университета.



8, Расходы на содерж€tние рио rrредусматривчlются в смете расходов
университета.

9, Руковолство универсlа:гета обеспечивает рио необходимыми
благоустроенными служебными и рабочmшr помещениями в соответствии с
действующими сtlнитарными нормttми, требованиrIми пожарной безопасности и
охраны трудц компьюТерной, коIмровitпьно-множительной и электронно-
вычислителъной техникой, полигрфическим оборудовzlнием и расходными
матери€Lл€lми.

10. В своей деятелъности рио следует По;патике университета в
области качества, напрilвленной на обеспечение высокой
конкурентоспособности Yниверситета на рынке образоватеJьных услуг,создstние современной системы образования, ориентировшlrrой на внедрение
инновационных методов и технологий обучения.

11. В своей деятелъности рио спедует Поlшrтике университета в
области охраны труда, направленной на создаIfirе на рабочих местах
безопасных условий труда.

2 зАдАчи

L2. ОсуществJUIть на высокоМ уровне редiжIц{онно-издательскую и
полиграфиtIескую деятельность дltя обеспечениlt деятелъности университ ета, а
тчtкже дJuI ре€шизilц,Iи издателъской и
университета.

полиграфической продушц.{и

3 Функlцд4

13, Организаrпlя редакционно-издательских процессов Ео пolгoToвKe I.1

р аспр о стр аЕению и р е аJIиз ации издаш,lй унив ер ситета,
14, ОсущесТвление деятелъНостИ по плtlнИровЕlнию Выгý/ска учебных,научных издшrrй, бланочной И рекламной продушц{и дjul обеопечеrлля

образовательного процесса И наr{но-исследовательской деятельности
университета.

i5. Составлеrше всеХ форМ отчетной докумснтации, организаIц{я
работы рио в соответствии с плЕlнzlми университета.16. Подготовка и Выгý/ск книжной, бланочной, брендовой и другой
полиграфической IIродукции дJU{ реализаIц,Iи и обеспечен}UI IIужд университета
регл€tментировulнной свидетельством о государственной регистрации издателя,
изготовитеJUI, распрострitнитеJul печатных издаrrrй, rртцензией на
полиграфическуЮ деятельность, выдЕlнных Министерством информаrршл
Республики Беларусъ.

т7 - Проведеrшrе редашц{онно-издатеJБских технолOгических процессов
подготоВки И выIтуска издашlй в соответствии с требованиями стандартов и
других нормативных документов, обеспечение качества полlграфиtlеского
испоJIнениrI печатноЙ IIродукции, соб;подение установленных сроков
выполнения работ.



18. Прием авторских оригин€lJIов и осуществление работ по подготовке
изданиrI и всех дополнrIюШЦ.Ж еГо материutлов к гIечати.

19. Взаимодействие с авторilми с целью окtlз€lниlt им
консультаIд{онных услYг при работе над рукописями.za. Прошзведение коррекrуры и осуществление литературного,
техниtIескогО и художественного редактироваЕия авторских оригин€tJIов
текстов изданlдi.

2l. Редакrионно-техниЕIескiш обработка издательского
подготовка его дJш IюJIиграфrттеского исIIолненрш.

22. Осуществление lrроцессаверстки оригинztп-мtкетов издатий.2З. Приобретение и присвоение ISBN.
24' Составление догОвороВ с внешнИми автоРами на Выгý/ск издаrтий.25. обеспечение своевременного выtý/ска изданrй в печать.26. Печать и проверка корректурных оттисков издаrплй.
27. Осуществление тирIDкированIбI рвдаrшrй.
28. Выпо.шrекие брошпоровочных и переплетных операций.29. обеспечение контроJш качества печатной продукции.
з0. Оaущaсr*ление рассылки обязателъrrых бесгшатrых экзеi\{гIJIrIров

печатных издаrпшf.

оригин€lJIа и

31. Обеспечение передачи
университета электронных версий
согласно Положению о репозитории.

в научную медшцп{скую библиотеку
издаrпай для архивации в репозитории

з2. Передача отдеJtу электронных иrrформационных ресурсов и Смк
электрOнных версий издаrмй, опредеJUIемых зак.гпочёнными договорами с
целью да_пьнейш ей их реiшизiu{ии.

_ 3з. Маркетингов.UI деятельность по обеспеченшо рио необходлмым
оборудованиеМ И расходныN,{и материaLл€lмII, а также продви}кению и
ре аJIиз аIц4и IIечатной и брендовой продукцlй университета,з4. Оргаrrизаrцая работы неизоJIировz}ннOго торгового объекта
университета.

35. Оформление договоров со сторонними оргitнизаtиями на окilзtlние
полиграфических услуг, постtlвку брендовых товаров в торговый объект, а
также ГIродажу rcrижtrой и шrой издательской продукцIм университета.

36. обеспечение расчета коJIиIIества сыръя на выпоJIнецие
полиграфическиХ рабоТ на осноВаЕиИ утвержденныХ норм отходов расходIых
материilJIов.

з7. Ведение позtк.tзного метода учета расходовtlнIбI сырья и
матери€rлов.

38. Предоставление Министерству информацшл Республики Беларусь
статистиtIеской отчетности по издательской деятельности.39. Осуществление мitтериtlпъно-технического обеспечения
редакционно,-издательской деятеJьности отдеJIа.

40. ОсущесТвдение учета и обеспечение сохр€lннОсти оборудов€lнрUI
рио.

4L. Повышение квалификации сотрудников РИо.



1,1

2 прАвА
42. РИО имеет право:
самостоятельно опредеJuIть содержание, н€lправления и конкретные

фОРмы Деятельности в соответствии с основными цеJuIми и задачами
уIlиверситета;

вносить предложения по структуре и штатному распис€lнию Рио;
самостоятельно разрабатывать документы, регл€tментирующие

деятельностъ РИО;
rrредст€tвJulтъ университет по rторучению наччIJIьника I,И] на

международных, республик€lнских, межвузовских выставках и семинарах по
вопрос€lм издательской деятельности;

г{аствоватъ в процедуре закупки оборудоваЕшIя, сырья и материчlJIов.

5 взАимоотноI r шниrI. связи

4З. РИО осуществJuIетвзаимодействие:
с кафедрulми, структурными подразделениlIми университета по вопросам

редакционно-издательской деятеJьности;
с иЗдатеJьскими, книготорговыми и коммерческими поrпrграфическими

оргt}низаIцлями по вопросам редilкционной, пошrграфической и маркетиrтовой
деятелъности;

с УчрежденI4lIми высшего образоваrпля, учреждениями системы
Здравоохрtlнения Ресгryбrики Беларусъ, бибrмотеками и rанформационными
центр€tми по вопр о с€lм ре ilлиз ации изд€lв аемой печqтной пр одукIцп{.
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