ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ ректора Херсонського 

державного університету 

24.02.2014 р. № 165-Д 

Положення
про редакційно-видавничий відділ Херсонського державного університету

1. Загальні положення

1.1. Редакційно-видавничий відділ Херсонського державного університету (далі – Відділ) створено шляхом реорганізації навчально-видавничого центру ХДУ згідно з рішенням Вченої ради ХДУ (протокол № 11 від 05.06.12 р.) та наказом по університету «Про зміни в штатному розписі» від 10.07.2012 р. № 603-Д.
1.2.  Відділ знаходиться на другому поверсі корпусу № 6 за адресою: вул. 40 років Жовтня, 4. 
1.3. Відділ – структурний підрозділ ХДУ, який веде видавничу діяльність Херсонського державного університету за дорученням ректора університету.

1.4. Відділ займається усією сукупністю організаційних, творчих, виробничих заходів, спрямованих на підготовку та випуск друкованої продукції методичного та інформаційного характеру.

1.5. Структура Відділу може складатися з підрозділів та служб за узгодженням із ректоратом університету.

1.6. Начальник Відділу здійснює загальне керівництво і несе відповідальність за виконання покладених на відділ завдань, визначених цим Положенням, а також за виконання наказів і розпоряджень ректора ХДУ.
1.7. Всю свою роботу Відділ організовує і проводить у відповідності до Статуту ХДУ.
1.8. Працівники Відділу призначаються і звільняються в установленому порядку відповідно до затвердженого штатного розпису ХДУ із дотриманням вимог чинного трудового законодавства України.
2. Основні завдання Відділу

2.1. Видавництво наукових збірників Херсонського державного університету.

2.2. Забезпечення методичними та науково-методичними матеріалами навчального процесу ХДУ.

2.3. Забезпечення внутрішніх потреб ХДУ необхідною друкарською продукцією  (бланками звітності, журналами, посвідченнями тощо).

2.4.  Сприяння підрозділам університету у пропагандистській роботі по залученню молоді до вступу в ХДУ та участі у виставках для популяризації вищого навчального закладу.

3. Функції
3.1. Відділ виконує наступні функції:
· своєчасно і якісно задовольняє потреби університету в поліграфічній продукції відповідно до замовлень та технічних можливостей устаткування відділу;

· відділ виконує наступні види робіт: комп`ютерний набір тексту, верстка,  підготовка оригінал-макетів до друку, редагування та корекція, виготовлення обкладинок та представницької продукції (грамоти, дипломи, оголошення, листівки та ін.), розробка графічних дизайн-макетів (обкладинка, плакати, календарі та інше), сканування, друк на паперових носіях, післядрукарська обробка матеріалів та інше.
3.2. Відділ відповідно до «Переліку платних послуг, які можуть надаватися навчальними закладами, іншими установами та закладами системи освіти, що належать до державної і комунальної форми власності», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 27 серпня 2010 р. № 796, може надавати платні послуги за кошти фізичних та юридичних осіб за дорученням ректора ХДУ, оплата здійснюється у бухгалтерії ХДУ.
3.3. На базі Відділу можуть проводитись навчально-виробничі практики студентів мистецького напряму підготовки факультету культури і мистецтв ХДУ та майстрів виробництва факультету технології та сфери обслуговування ХДУ.

            4. Права та обов`язки

4.1. Відділ виконує наступні обов`язки:

- організовує виконання планових (зовнішніх і внутрішніх) замовлень згідно з затвердженими термінами;

- здійснює пошук зовнішніх замовлень;

- здійснює замовлення на витратні матеріали для виконання робіт;

- готує звіт по виконаних замовленнях: внутрішніх, зовнішніх та зведених за поточний період.
4.2. Відділ має право використовувати у подальшій роботі результати проходження практик студентами у вигляді малюнків, ескізів, логотипів, макетів і т.п. із позначенням автора виконаних робіт.

5. Керівництво

           5.1. Керівництво Відділом здійснюється начальником, який визначає напрями розвитку Відділу, організовує роботу, керує усією діяльністю і вирішує питання удосконалення структури.

           5.2. Начальник Відділу підпорядковується безпосередньо ректорові ХДУ, його призначення і звільнення з посади здійснюється ректором університету відповідно до чинного законодавства України.
5.3. Начальник Відділу:

· діє від імені відділу в межах своїх посадових обов’язків, повноважень, визначених ректором;

· надає пропозиції про зміни у структурі підрозділу ректору і відповідно до наказу проводить їх;

· розпоряджається обладнанням Відділу в межах своїх повноважень і забезпечує його цільове використання;

· розподіляє завдання між працівниками Відділу;

· здійснює, в межах своїх посадових обов’язків і повноважень, інші функції, необхідні для вирішення завдань, що стоять перед Відділом.
            5.4. Начальник Відділу може мати заступників з напрямів роботи. Заступники начальника Відділу здійснюють діяльність відповідно до посадових інструкцій.

            5.5. Призначення на посади і звільнення працівників Відділу здійснюється наказом ректора університету за поданням начальника Відділу.
            5.6. Відповідно до цього Положення начальник Відділу ХДУ зобов’язаний:

· брати на себе обов’язки збереження меблів, устаткування та обладнання, дотримуватися правил їх експлуатації;

· укомплектовувати штати виробництва обслуговуючим персоналом;

· забезпечувати виконання правил внутрішнього розпорядку університету;

· здійснювати заходи протипожежної охорони, охорони матеріальних цінностей Відділу та навколишнього середовища, здійснювати заходи з охорони праці.
5.7. Реорганізація Відділу, зміни у його структурі і штаті здійснюються наказом ректора університету у встановленому порядку, ліквідація відділу – наказом ректора університету.
6. Організація роботи
6.1. Відділ отримує завдання на виконання робіт безпосередньо від ректора (або виконуючого обов’язки ректора) університету.
6.2. Підставою для виконання робіт (замовленням) є наказ, заява, службова, рапорт (тощо) замовника, підписані ректором (або виконуючим обов’язки ректора) до виконання.

6.3. Отримані замовлення розподіляються начальником Відділу між працівниками, відповідно до напряму робіт.

6.4. Відміткою про виконання замовлення є внутрішня накладна, що підтверджує отримання продукції або акт виконаних робіт підписаний замовником.
7. Взаємодія Відділу з іншими структурними підрозділами
7.1. У процесі здійснення своєї діяльності Відділ взаємодіє із:

- бухгалтерією, яка розробляє калькуляцію витрат матеріалів на виготовлення продукції;

- плановим відділом, який складає калькуляцію на виготовлення друкарської продукції, що замовляється за кошти фізичних та юридичних осіб;

- бібліотекою ХДУ, що здійснює розсилку обов’язкових примірників;

- іншими відділами та службами ХДУ, що замовляють необхідну продукцію.
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