6.18.1-01/0512-05
от 05.12.2014 г.
Об организации издательской деятельности в филиалах Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
В целях наиболее эффективной организации редакционно-издательской  деятельности в филиалах Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» для обеспечения учебного процесса и научных исследований качественной литературой

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Порядок организации издательской деятельности в филиалах Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»
(Приложение 1). 

2. Утвердить Примерное положение о редакционно-издательском совете филиала Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (Приложение 2).

3. Утвердить Регламент подачи заявок структурными подразделениями филиалов в Полиграфические отделы филиалов Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» на выполнение печатных и копировально-множительных работ (Приложение 3).
4. Рекомендовать директорам филиалов НИУ ВШЭ при создании Полиграфических отделов и Редакционно-издательских отделов руководствоваться примерным штатным расписанием Полиграфического отдела филиала Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (Приложение 4) и примерным штатным расписанием Редакционно-издательского отдела филиала Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (Приложение 5).
5. Признать утратившими силу Порядок организации издательской деятельности в филиалах Государственного университета – Высшей школы экономики, Примерное положение о редакционно-издательском совете филиала Государственного университета – Высшей школы экономики, Регламент подачи заявок структурными подразделениями филиалов в Полиграфические отделы филиалов Государственного университета – Высшей школы экономики на выполнение печатных и копировально-множительных работ, утвержденные приказом от 28.10.2010 № 31.1-04/780. 
6. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 
Первый проректор 







В.В. Радаев 
Приложение 1
к приказу

Национального исследовательского

университета «Высшая школа экономики»

от________№ ________________

УТВЕРЖДЕН

приказом 

Национального исследовательского

университета «Высшая школа экономики»

от________№ ________________

Порядок организации издательской деятельности в филиалах Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок определяет организацию и финансирование издательской деятельности в филиалах Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики». 

Национальный исследовательский университет «Высшая школа экономики» (далее по тексту НИУ ВШЭ) и его филиалы выступают как единый издательский бренд. 

1.2. В НИУ ВШЭ и его филиалах устанавливаются единые высокие требования к содержанию издательской продукции, к уровню ее редакционно-издательской подготовки и полиграфического исполнения. 

1.3. В филиалах НИУ ВШЭ организуется издательская деятельность в части редакционно-издательского цикла, тиражирования (в том числе, с использованием собственных полиграфических мощностей) и распространения издательской продукции, прежде всего в регионах нахождения филиалов. 

1.4. В филиалах НИУ ВШЭ организуется издательская деятельность в отношении внутренних изданий филиала, к которым относится издательская продукция филиала общим тиражом до 300 экземпляров, включающая сборники аспирантских и/или студенческих работ, учебно-методические материалы, тезисы и материалы научных и методических конференций, научные препринты в составе серий, утвержденных ученым советом филиала и публикуемые в бумажной и/или электронной форме, сборники научных работ, созданные работниками, студентами и аспирантами филиала.
2. Организация издательской деятельности в филиале

2.1. Для организации издательской деятельности в филиале создаются:

· редакционно-издательский совет (далее по тексту – РИС); 

· редакционно-издательский отдел (далее по тексту – РИО);

· полиграфический отдел.

2.2. Деятельность РИС филиала регулируется положением о редакционно-издательском совете филиала НИУ ВШЭ, утвержденным ученым советом филиала НИУ ВШЭ. 

Положение о РИС филиала готовится в соответствии с примерным положением о редакционно-издательском совете филиала Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», Положение о РИС филиала готовится в соответствии с примерным положением о редакционно-издательском совете филиала Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики», принятым в установленном локальными нормативными актами НИУ ВШЭ порядке. Предложения о внесении изменений в примерное положение о РИС филиала, до их утверждения, рассматриваются на Совете Издательского дома НИУ ВШЭ. 
2.3. РИО создается в структуре филиала для выполнения  работ по созданию оригинал-макетов рукописей, отобранных РИС к изданию (редактирование, корректура, верстка, художественное оформление и прочее) и действует на основании Положения о редакционно-издательском отделе, утвержденного директором филиала.

Деятельность РИО контролируется директором Издательского дома НИУ ВШЭ и директором филиала.
2.4. Полиграфический отдел создается в филиале при наличии соответствующих полиграфических мощностей и действует на основании Положения о полиграфическом отделе, утвержденного директором филиала.

Полиграфический отдел тиражирует издания в соответствии с решениями РИС филиала и в соответствии с Регламентом подачи заявок структурными подразделениями филиалов в полиграфические отделы филиалов НИУ ВШЭ на выполнение печатных и копировально-множительных работ.

Деятельность полиграфического отдела и в том числе, уровень загрузки полиграфического оборудования филиала, контролируется директором Типографии НИУ ВШЭ и директором филиала.

3. Публикация издательской продукции филиала 

3.1. Решения о публикации издательской продукции филиала, включая монографии, учебники, учебные пособия и другие научные и учебно-методические издания филиала (кроме внутренних изданий, указанных в пункте 1.4) принимаются Советом Издательского дома НИУ ВШЭ в соответствии с порядком, установленным в НИУ ВШЭ.

3.2. Решения о публикации внутренних изданий филиала принимаются РИС филиала.

3.3. Решения о создании научных журналов и иных изданий в филиале принимаются ученым советом НИУ ВШЭ по представлению Совета Издательского дома НИУ ВШЭ с учетом требований, предъявляемых при создании средств массовой информации НИУ ВШЭ. 
4. Источники финансирования издательской деятельности филиалов

4.1. Источниками финансирования могут выступать:

- средства, получаемые филиалом от приносящей доход деятельности, в том числе безвозмездные поступления от физических и юридических лиц, международных организаций и правительств  иностранных государств, и добровольные пожертвования,

-гранты российских, иностранных и международных организаций на издательскую деятельность.

5. Оформление издательской продукции филиала

5.1. Вся издательская продукция филиала выходит в свет с международным издательским номером – ISBN для книг, ISSN – для журналов (после выпуска первых 3-х номеров), получаемыми ими самостоятельно.

5.2. Все издания филиала используют на обложке и титуле товарные знаки НИУ ВШЭ, в библиографическом описании указывается наименование филиала НИУ ВШЭ в соответствии с уставом НИУ ВШЭ и действующими в России правилами оформления. 
6. Распространение издательской продукции филиала

6.1. Вся издательская продукция филиала передается в библиотеки НИУ ВШЭ и его филиалов в количествах, согласованных с директорами библиотек. 

6.2. Издания одного филиала могут публиковаться в другом филиале  при наличии запроса РИС в Совет Издательского дома НИУ ВШЭ и положительного решения последнего по этому вопросу.

6.3. Информация обо всех изданиях филиала размещается на корпоративном портале НИУ ВШЭ, сайте филиала НИУ ВШЭ. На сайте филиала создается отдельная страница, отражающая его редакционно-издательскую деятельность.

6.4. Информация обо всей издательской продукции филиала, подлежащей реализации, размещается в каталогах Издательского дома НИУ ВШЭ.
7. Отчетность по издательской деятельности филиала

7.1. Ежегодно РИО филиала НИУ ВШЭ предоставляет отчет о выпуске книжных и периодических изданий директору Издательского дома НИУ ВШЭ. По запросу директора Издательского дома НИУ ВШЭ РИС филиалов обязаны присылать выпущенные издания для контроля за уровнем их редакционно-издательской подготовки и типографским исполнением. Полученные материалы директор Издательского дома НИУ ВШЭ использует в подготовке ежегодного отчета перед Советом Издательского дома НИУ ВШЭ о состоянии издательской деятельности в филиалах НИУ ВШЭ. 
7.2. Ежегодно РИО филиала НИУ ВШЭ предоставляет отчет о выпуске книжных и периодических изданий, а так же финансовый отчет о своей деятельности председателю РИС филиала.

7.3. РИО филиалов НИУ ВШЭ самостоятельно представляют отчеты по выпущенным книжным и периодическим изданиям в соответствии с требованиями и формами статистической отчетности Росстата. 

7.5. Ежегодно Полиграфический отдел филиала предоставляет технический и финансовый отчет о своей деятельности председателю РИС филиала и директору Типографии НИУ ВШЭ.

Приложение 2
к приказу

Национального исследовательского

университета «Высшая школа экономики»

от________№ ________________

УТВЕРЖДЕНО
приказом 

Национального исследовательского

университета «Высшая школа экономики»

от________№ ________________

Примерное положение о редакционно-издательском совете филиала  Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

1. Общие положения

1.1 Редакционно-издательский совет филиала Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее по тексту РИС) создается в целях эффективной организации редакционно-издательской  деятельности  филиала, для обеспечения учебного процесса и научных исследований в филиале качественной литературой.

1.2 В своей работе РИС руководствуется Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами, уставом Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» и настоящим Положением.
2 Функции РИС
2.1. РИС осуществляет следующие функции:

2.1.1. проведение анализа обеспеченности литературой учебных курсов, реализуемых филиалом, определение приоритетной тематики учебных, методических, научных, а также других видов публикаций, исходя из обеспеченности литературой учебных курсов, основных направлений научных исследований и других направлений деятельности филиала;

2.1.2. формирование ежегодных издательских планов филиала, обеспечивающих, в том числе, эффективную загрузку полиграфического оборудования, установленного в филиале;

2.1.3. формирование ежегодных финансовых планов издательской деятельности филиала;

2.1.4. представление издательского плана и финансового плана издательской деятельности на утверждение ученого совета филиала;

2.1.5. принятие решений о публикации внутренних изданий филиала, к которым относится издательская продукция филиала общим тиражом до 300 экземпляров, включающая сборники аспирантских и/или студенческих работ, учебно-методические материалы, тезисы и материалы научных и методических конференций, научные препринты в составе серий, утвержденных ученым советом филиала и публикуемые в бумажной и/или электронной форме, сборники научных работ, созданные работниками, студентами и аспирантами филиала;

2.1.6. рассмотрение представленных работниками филиала заявок на публикации;

2.1.7. проведение экспертизы представленных работниками филиала рукописей;
2.1.8. принятие решений о тиражировании изданий полиграфическим отделом филиала;

2.1.9. организация в филиале семинаров и конференций по вопросам издательской деятельности;

2.1.10. отбор лучших публикаций филиала для представления их авторов к поощрению, рассмотрение и представление публикаций на тематические конкурсы;

2.1.11. организация распространения издательской продукции филиала.
3. Состав, структура и организация работы РИС

3.1 Деятельность РИС организуется его председателем, который по должности является заместителем директора филиала по научной или учебной работе и координирует издательскую деятельность в соответствии с утвержденным распределением полномочий в филиале.

3.2. Председатель РИС имеет заместителя из числа членов РИС, который выбирается на первом заседании РИС из числа его членов простым большинством голосов.

3.3. Состав РИС утверждается ежегодно ученым советом филиала по представлению председателя РИС. 
3.4. Состав РИС формируется из числа профессорско-преподавательского состава филиала, руководителя редакционно-издательского отдела филиала и директора библиотеки филиала. 

3.5. Заседания РИС проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в год.

3.6. Решение о проведении заседания РИС принимается его председателем.

3.7. Решения, принятые на заседании РИС, оформляются протоколом за подписью председателя РИС.
4. Функции председателя РИС
4.1. К функциям председателя РИС относятся:
4.1.1. ежегодное формирование состава РИС и представление его на утверждение ученому совету филиала;

4.1.2. координация работы Редакционно-издательского и Полиграфического отдела филиала;

4.1.3. утверждение заключения РИС о целесообразности издания предлагаемых авторских рукописей, исходя из следующих вариантов: а) рекомендовать к изданию, б) доработать или переработать, в) отклонить; 
4.1.4. принятие решений по спорным вопросам, касающимся издания рукописей;
4.1.5. представление РИС на ученом совете филиала, на ректорате и ученом совете НИУ ВШЭ;

4.1.6. внесение в повестку заседаний РИС вопросов о включении рукописей в издательские тематические планы филиала и формировании авторских коллективов филиала;

4.1.7. отклонение представленных к изданию рукописей при наличии двух отрицательных рецензий на них;
4.1.8. внесение на рассмотрение ученого совета филиала предложений об изменениях в структуре, функциях и составе РИС, его размещении и условиях работы, о мерах, направленных на улучшение качества изданий, о поощрении авторов, рецензентов и членов РИС. 
4.2. Для выполнения функций председатель РИС вправе запрашивать в структурных подразделениях филиала необходимую информацию и документы.

5. Заключительные положения

5.1. Настоящее Положение, изменения в него утверждаются ученым советом филиала. 
Приложение 3
к приказу

Национального исследовательского

университета «Высшая школа экономики»

от________№ ________________

УТВЕРЖДЕН

приказом 

Национального исследовательского

университета «Высшая школа экономики»

от________№ ________________
Регламент

подачи заявок структурными подразделениями филиалов в полиграфические отделы филиалов Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» на выполнение печатных и копировально-множительных работ

1. Настоящий Регламент определяет порядок подачи заявок структурными подразделениями филиала Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики» (далее по тексту подразделение-заказчик) на выполнение печатных и копировально-множительных работ.

2. Заявка на выполнение печатных и копировально-множительных работ составляется представителем подразделения-заказчика по форме, приведенной в Приложении 1 к настоящему Регламенту, и отправляется по электронной почте на адрес полиграфического отдела филиала. Одновременно к письму с заявкой может быть прикреплен электронный макет задания в случае его готовности на момент подачи заявки. 
3. На указанную заявку работник полиграфического отдела в течение одного рабочего дня по электронной почте высылает ответ представителю подразделения-заказчика, в котором сообщает о возможности выполнения работ, указанных в заявке, сроках их выполнения и стоимости работ. 

4. При получении по электронной почте положительного ответа, представитель подразделения-заказчика в течение трех рабочих дней с момента получения ответа должен передать в полиграфический отдел указанную заявку в письменном (распечатанном) виде с подписью руководителя структурного подразделения - заказчика, а также, в обязательном порядке, макет задания в электронном и/или бумажном виде, подготовленный в соответствии с требованиями пункта  5 настоящего Регламента. Если макет задания будет передан позже, либо передан в виде, неудовлетворяющем требований, установленных пунктом 5 настоящего Регламента,  установленные в ответе на заявку сроки выполнения работ могут быть увеличены на период задержки передачи макета, либо передачи макета, удовлетворяющего требованиям настоящего Регламента. Принимающий заявку работник полиграфического отдела подписывает ее, регистрирует в книге регистрации заказов с указанием даты и времени получения и копию возвращает представителю подразделения - заказчика.

5. В качестве макета задания может служить электронный файл (переданный по электронной почте на адрес полиграфического отдела или с помощью переносных носителей информации), оригинал документа в бумажном виде или  оба этих документа. 

5.1. Бумажный оригинал документа принимается в виде не скрепленных отдельных листов формата А5, А4, А3, с односторонней печатью, без правок,   подготовленный к копированию. Не принимаются сшитые, мятые и грязные материалы с неразборчивым шрифтом.

5.2. Оригинал макета в электронном виде должен быть выполнен в формате PDF, каждая страница документа должна быть расположена по центру листа. Документ должен быть полностью подготовлен к печати, т.к. PDF-файл не может быть подвержен коррекции в полиграфическом отделе. Более подробную информацию о специфических полиграфических требованиях к макетам и подготовке файлов к печати можно получить в полиграфическом отделе. 

6. Предоставленный макет может быть отклонен сотрудниками Полиграфического отдела по техническим причинам и отправлен на исправление и доработку с подробным объяснением причин.

7. 
Печатные и копировально-множительные работы выполняются работниками полиграфического отдела в рабочее время (по 5-дневной рабочей неделе) в соответствии с очередностью подачи заявок (по времени их регистрации в книге регистрации заказов). Выполненная работа передается представителю подразделения-заказчика под роспись в книге регистрации заказов с указанием даты и времени получения. 

8. 
Заявки на выполнение срочных работ согласуются подразделением-заказчиком с заместителем директора филиала, являющимся председателем Редакционно-издательского совета  филиала. Заявки, направленные по Автоматизированной системе документационного обеспечения управления (СДОУ) и/или переданные устно не принимаются.

9. 
Заявки на изготовление копий с книг выполняются только при наличии визы заместителя директора филиала, являющего председателем Редакционно-издательского совета  филиала. В зависимости от сложности и объема работ срок исполнения таких заявок может составлять от одного до семи рабочих дней.

Приложение 4
к приказу

Национального исследовательского

университета «Высшая школа экономики»

от________№ ________________

Примерное штатное расписание полиграфического отдела филиала 

Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

	Наименование должностей
	Кол-во
	Примечание

 

	
	(чел.)
	

	Начальник отдела
	1
	Организует непосредственное руководство всей деятельностью отдела, контроль за деятельностью сотрудников, отвечает за отчетность подразделения,  за составление и реализацию планов изготовления печатной продукции, за тиражирование продукции. 

	Дизайнер
	1
	Осуществление верстки и правки оригинал-макетов, спуск полос, подготовка макетов к печатанию. Дополнительно выполняет роль приемщика заказов и выполняет простые работы на цифровой печатной машине.

	Печатник плоской (цифровой) печати
	1
	Осуществляет печатание продукции. Дополнительно может выполнять роль дизайнера и оператора послепечатных машин.

	Переплетчик
	1
	Обслуживание всего финишного оборудования и выполнение всех работ на послепечатном участке.


Приложение 5
к приказу

Национального исследовательского

университета «Высшая школа экономики»

от________№ ________________

Примерное штатное расписание редакционно-издательского отдела филиала Национального исследовательского университета «Высшая школа экономики»

	Наименование должностей
	Кол-во
	Примечание

 

	
	(чел.)
	

	Заведующий отделом
	1
	Организует работу РИО: отвечает за составление и реализацию годовых и перспективных планов выпуска печатной продукции, создание о.м. печатной продукции, ее тиражирование, за организацию сбыта, за отчетность подразделения. Кадровое обеспечение работы РИО фрилансерами - редакторы, корректоры, верстальщики, художники на начальной стадии развития отдела, штатными сотрудниками этих специальностей – на последующей и организация их работы

	Ответственный секретарь 
	1
	Осуществляет всю техническую работу по обработке заявок на издание, составлению планов и отчетов по выпуску печатной продукции, финансовому положению подразделения, заключению договоров с юридическими и физическими лицами (авторами, фрилансерами, др.), составлению смет, контролю проплат, контролю финансового положения подразделения, информационные контакты с авторами,

	Выпускающий  
	1
	Осуществляет просмотр оригинал-макетов изданий. 

	Менеджер
	1
	Производит работы по рекламе, продвижению и сбыту печатной продукции, ведению сайта РИО. Подготавливает к заключению договоры на поставку печатной продукции, собирает заказы, осуществляет поставки партнерам.

	Заведующий складом*
	0,5
	Обеспечивает ведение склада.

	Экспедитор*  
	0,5
	Осуществляет доставку печатной продукции, развоз документации.

	Научные редактор**.
	
	Осуществляет научное редактирование  рукописей. 

	Корректор**  
	
	Осуществляет корректуру рукописей.

	Технический редактор** 
	
	Осуществляет верстку и правку рукописей.

	Художественный редактор** 


	
	Осуществляет разработку оригинал-макетов сложных изданий, разработку и изготовление обложек, рекламной продукции.


* 
рекомендуется совмещать на условиях внутреннего совместительства

** 
на стартовом этапе должности научного редактора, корректора, технического и художественного редактора могут быть вакантными. Впоследствии в штатном расписании РИО количество должностей этих наименований (за исключением должности художественного редактора) может доходить до 2-3 в зависимости от объемов работ.

