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Предисловие

1. Положение разработано с целью управления документированной информацией в
рамках процедур ИСМ (Интегрированная система менеджмента. Управление
положениями о структурных подразделениях и должностными инструкциями СТО ИСМ-
7.5.3-03-2019) и на основе Приказа Минобразования РФ от 4 октября 1999 г. № 464 «Об
утверждении примерного положения о редакционно-издательском подразделении
высшего учебного заведения», Федерального закона от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О
библиотечном деле», Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации».

2.  Издательский центр создан на основании Приказа ректора ФГБОУ ВО «НИУ
«МЭИ» № 98 от 25.02.2020 года «Об утверждении организационной структуры филиала
ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в г. Волжском».

3. Введено взамен ПСП 12-01-23 от «01» марта 2023 г.
4.  На основании Приказа ректора  ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» № 893 от 13.11.2023

«Об утверждении организационной структуры филиала ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» в г.  Волж-
ском», в целях реализации Программы развития филиала в части оптимизации работы подраз-
делений, кадрового состава произведено переименование и переподчинение структурных под-
разделений филиала. Издательский центр переподчинен заместителю директора по экономиче-
ской и правовой деятельности.
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1 Общие положения
1.1 Издательский центр (далее по тексту – ИЦ) является структурным подразделени-

ем филиала федерального государственного бюджетного образовательного учреждения
высшего образования «Национальный исследовательский университет «МЭИ» в г. Волжском
(далее –  филиал МЭИ в г.  Волжском),  создан для осуществления на профессиональном
уровне издательских функций, оказания редакционно-издательских и полиграфических услуг,
обеспечения документами и информацией учебного процесса, библиотечного обслуживания.

1.2 ИЦ находится в непосредственном подчинении у заместителя директора по эко-
номической и правовой деятельности.

1.3 Реорганизация и ликвидация ИЦ проводится приказами ректора ФГБОУ ВО
«НИУ «МЭИ»  на основании решения Ученого Совета ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ»  по пред-
ставлению Ученого совета филиала МЭИ в г. Волжском.

1.4 В своей работе ИЦ руководствуется действующим законодательством РФ, дей-
ствующими нормативами на редактирование и корректорские работы, Уставом ФГБОУ ВО
«НИУ «МЭИ», Положением о филиале МЭИ в г. Волжском, приказами и распоряжениями рек-
тора ФГБОУ ВО «НИУ «МЭИ» и директора филиала, документами ИСМ, настоящим Положе-
нием и Правилами пользования библиотекой, другими локальными актами ФГБОУ ВО
«НИУ «МЭИ» и филиала.

2 Структура

2.1 Состав и структура ИЦ определяется исходя из основных направлений деятельно-
сти и поставленных задач.

2.2 Структура и численность ИЦ, а также изменения к ним устанавливаются штатным
расписанием персонала филиала МЭИ в г. Волжском.

2.3 Распределение полномочий и ответственности между сотрудниками ИЦ в рамках
должностных обязанностей, а также требования к их квалификации определены в должност-
ных инструкциях. Требования к квалификации, перечень обязанностей, прав, ответствен-
ность заместителя директора по экономической и правовой деятельности определены в
должностной инструкции.

2.4 Уполномоченный по качеству является ответственным за управление документа-
цией ИСМ в рамках требований ГОСТ Р ИСО 9001-2015 и Положения об уполномоченном в
подразделении. Обязанности уполномоченного по качеству возлагаются на одного из
сотрудников подразделения по представлению руководителя подразделения и по согласова-
нию с уполномоченным по качеству филиала. Уполномоченный по качеству подразделения
назначается приказом директора филиала МЭИ в г. Волжском.

3 Задачи

Основные задачи издательского центра:
3.1 Осуществление редакционно-издательской деятельности в филиале МЭИ в г. Волж-

ском.
3.2 Издание учебной, учебно-методической литературы, отвечающей требованиям госу-

дарственного образовательного стандарта, а также выпуск научной, справочной и других видов
литературы в интересах обеспечения учебного процесса и научно-исследовательских работ.

3.3 Обеспечение полиграфической продукцией структурных подразделений филиала
МЭИ в г. Волжском в соответствии с заявками.
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3.4 Обеспечение высокого качества редакционно-издательских услуг, предоставляемых
обучаемым, преподавателям, научным работникам и сотрудникам филиала, сторонним орга-
низациям на договорной основе.

3.5 Улучшение качества редакционно-издательской деятельности за счет постоянного
взаимодействия персонала ИЦ с авторами рукописей, подразделениями вуза, контрагентами.

3.6 Совершенствование работы на основе внедрения современных технологий, компью-
теризации деятельности, автоматизации библиотечно-информационных процессов.

3.7 Учет, комплектование, хранение и использование документов, входящих в состав
библиотечного фонда.

3.8 Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными програм-
мами и учебными планами филиала, информационными потребностями читате-
лей/абонентов.

3.9 Библиотечное обслуживание осуществляется в соответствии с информационными
запросами на основе доступа к библиотечным фондам, внешним электронным ресурсам и в
соответствии с Правилами пользования библиотекой и действующим законодательством РФ
(с применением штрихкодирования).

3.10 Повышение информационно-библиографической культуры, обучение читателей ра-
боте со справочно-поисковым аппаратом, современным методам поиска информации.

3.11 Организация и ведение справочно-поискового аппарата: каталогов, картотек, баз
данных электронного каталога, отражающих содержание библиотечного фонда филиала.

3.12 Работа в информационных системах.
3.13 Координация деятельности и взаимодействие с библиотеками, органами научно-

технической информации и другими учреждениями для более полного удовлетворения по-
требностей читателей/абонентов в документах и информации.

3.14 Выполнение требований ИСМ, изложенных в Руководстве по качеству, стандартах
организации.

4 Функции

В своей работе издательский центр выполняет следующие функции:
4.1 Формирование годовых и перспективных тематических планов издания литературы

на основе анализа обеспеченности учебного процесса необходимой литературой.
4.2 Выполнение отдельных элементов редакционно-издательского цикла: редактирование,

корректура, изготовление оригинал-макетов, печать и тиражирование выпускаемой литературы.
4.3 Фальцовка, брошюровка, степлеровка, обрезка.
4.4 Контроль за рецензированием рукописей и оформлением сопроводительной

документации.
4.5 Контроль за качеством содержания издаваемой литературы, ее полиграфическим ис-

полнением, соответствием издательским и полиграфическим ГОСТам.
4.6 Организация контроля за эффективным использованием изданий и реализацией

готовых тиражей.
4.7 Подготовка в установленном порядке оперативных и статистических отчетов по дея-

тельности ИЦ.
4.8 Разработка внутренних нормативных материалов и подготовка информационных ма-

териалов по издательской деятельности для внутреннего пользования.
4.9 Определение, с учетом технических возможностей ИЦ, технологии редакционно-

издательского процесса.
4.10 Приобретение и присвоение ISBN.
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4.11 Контроль за распределением и распространением обязательных экземпляров (16 экз. –
Книжная палата; 2 экз. – Областная библиотека им. Горького; 2 экз. – Центральная городская биб-
лиотека, г. Волжский; 1 экз. – архив ИЦ).

4.12 Реализация потребностей структурных подразделений филиала МЭИ в г. Волжском
в оказании полиграфических услуг (печать и тиражирование бланочной продукции, грамот,
рекламных материалов филиала).

4.13 Выполнение работ по редактированию и корректуре релизов о мероприятиях филиала
МЭИ в г. Волжском, публикуемых на сайте филиала и в газете филиала, а также полиграфи-
ческая работа по выпуску газеты.

4.14 Подготовка проектов договоров с авторами на издание рукописей, с организациями
и физическими лицами на выполнение типографских работ, работ по редактированию, худо-
жественному оформлению и других, привлекаемых для издания литературы.

4.15 Формирование предложений по совершенствованию, повышению эффективности и
качества выполнения типографских работ.

4.16 Организация своевременного материального обеспечения производственной дея-
тельности структурного подразделения, работы по рекламированию и реализации выпускае-
мой литературы, учета выполнения заключенных договоров.

4.17 Методическая и консультативная работа с кафедрами и другими подразделениями
филиала по вопросам выпуска и закупки литературы.

4.18 Обеспечение реализации прав обучающихся на свободный доступ к библиотечным
фондам в соответствии с Правилами пользования библиотекой и действующим законода-
тельством РФ.

4.19 Организация обслуживания читателей/абонентов на абонементе, в читальном зале
по единому читательскому билету с применением методов индивидуального и группового
обслуживания, с учетом штрихкодирования библиотечного фонда.

4.20 Обеспечение читателей основными библиотечными услугами:
– предоставление полной информации о составе библиотечного фонда через систему ка-

талогов и картотек, электронных баз данных, оказание консультационной помощи в поиске и
выборе документов;

– выявление, изучение и систематическое уточнение информационных потребностей
студентов и профессорско-преподавательского состава филиала МЭИ в г. Волжском;

– выдача на абонементе из библиотечного фонда на дом во временное пользование всем
категориям читателей (преподавателям, сотрудникам и студентам филиала МЭИ в г. Волж-
ском) книг и других произведений печати, электронных носителей информации;

– выполнение библиографических справок, организация книжных выставок;
– предоставление читателям/абонентам доступа к сети Интернет;
– организация доступа к внешним электронным ресурсам.
4.21 Обеспечение комплектования библиотечного фонда в соответствии с образователь-

ными программами и учебными планами филиала.
4.22 Обеспечение сохранности библиотечного фонда.
4.23 Обеспечение учета, комплектования, хранения и использование документов, входя-

щих в состав библиотечных фондов.
4.24 Исключение печатных изданий из библиотечного фонда в соответствии с действу-

ющими нормативными актами.
4.25 Ведение электронного каталога библиотечного фонда филиала.
4.26 Обучение читателей современным методам поиска информации в традиционных и

автоматизированных информационно-библиотечных системах и глобальных информацион-
ных сетях.
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4.27 Воспитание информационной культуры: привитие навыков пользования книгой,
другими средствами обучения, библиотекой. Подготовка читателей для работы со справоч-
ным аппаратом, в том числе в автоматизированном режиме.

4.28 Планирование закупки литературы и приведение в соответствие информационных
потребностей читателей и состава фондов.

4.29 Организация работ по выявлению несоответствий ИСМ и выработке результатив-
ных корректирующих действий в рамках деятельности подразделения.

4.30 Своевременное предоставление материалов для анализа интегрированной систе-
мы менеджмента.

5 Взаимосвязи

Таблица 1 – Взаимоотношения и связи подразделения

Наименование
подразделения и/или
должностные лица

Получение Предоставление

Внешние организации

Российская книжная палата Номера ISBN Обязательные бесплатные экземпляры
выпускаемой ИЦ литературы (16 шт.)

Областная библиотека
им. Горького

Запросы о фондах и предоставляемых
услугах и ответы на них

Обязательные бесплатные экземпляры
выпускаемой ИЦ литературы (2 шт.)

Центральная городская биб-
лиотека, г. Волжский

Запросы о фондах и предоставляе-
мых услугах и ответы на них

Обязательные бесплатные
экземпляры выпускаемой ИЦ
литературы (2 шт.)

Издательства, типографии,
книготорговые организации,
агентства, редакторы,
дизайнеры

Прайс-листы, каталоги, заказанная
продукция, платежные документы

Заявка

Авторы рукописей Материал рукописи Оригинал-макет рукописи или
готовый тираж

Поставщики техники и
оборудования для ИЦ,
организации, осуществляющие
техническое обслуживание
оборудования ИЦ

Прайс-листы, каталоги, заказанная
продукция, платежные документы

Заявка

ИБЦ при ВолгГТУ Методические инструкции по организа-
ции библиотечной деятельности; ин-
формация о проводимых мероприятиях

Ежегодные отчеты о библиотечной
деятельности

Организации, разрабатыва-
ющие и распространяющие
прикладное программное
обеспечение для библиотек

Демонстрационные версии приклад-
ных программ, прайс-листы

Заявка

Должностные лица и подразделения филиала МЭИ в г. Волжском

Директор филиала Приказы и распоряжения Отчетная информация о деятельности
ИЦ по требованию, заявления и
служебные записки, документы на
утверждение
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Наименование
подразделения и/или
должностные лица

Получение Предоставление

Заместители директора Нормативная документация
и распоряжения

Служебные записки; документы на
визирование

Учебный отдел Расписание занятий Сведения по библиотечной деятель-
ности. Бланки

Отдел науки и развития Информация о проводимых научных
мероприятиях. Материалы конфе-
ренций. Запрос информации об из-
данной ИЦ литературе

Сборники материалов конферен-
ций. Информация об изданной ИЦ
литературе

Бухгалтерия Доверенности на получение ТМЦ,
справки о доходах (2-НДФЛ и т. д.);
договоры о материальной ответ-
ственности; заключение договоров.
Приказ об инвентаризации; приказ о
комиссии по списанию ТМЦ; пер-
вичная документация для проведения
закупок

Договоры со сторонними организа-
циями; акты на работы, выполнен-
ные сторонними организациями.
Отчеты о получении ТМЦ; акты на
оприходование ТМЦ с приложени-
ями (карточки, паспорта, гарантии
и т. д.); акты на внутреннее пере-
мещение ТМЦ; сведения для со-
ставления табелей учета рабочего
времени

Кафедры Заявки на издание литературы в рам-
ках деятельности подразделения-
заказчика. Заявки на заказ литерату-
ры. Заявки на организацию тематиче-
ских книжных выставок.

Учебная и научная литература, а
также методические материалы,
изданные ИЦ. Учебная, научная
литература, методические мате-
риалы и периодические издания
сторонних издательств; инфор-
мация об обеспеченности литера-
турой курсов; информация о но-
вых изданиях литературы; прове-
дение тематических книжных
выставок; библиографические
справки

Научно-образовательный
центр

Заявки на издание литературы в рам-
ках деятельности подразделения-
заказчика. Заявки на заказ литературы

Учебная литература, изданная ИЦ
и сторонними издательствами.
Буклеты

Отдел кадров Выписки из приказов о приеме, пе-
ремещении и увольнении на работ-
ников ИЦ, утвержденные графики
отпусков; копии других приказов,
относящихся к сотрудникам ИЦ и за-
регистрированных в отделе кадров;
обходные листы

Характеристики на работников,
объяснительные записки, проекты
графиков отпусков, больничные
листы. Бланки

Студенческий отдел Сведения о количестве обучающихся
в филиале МЭИ в г. Волжском;

Информация о студентах, имеющих
книжную задолженность. Бланки

Отдел
молодежной политики

Макет газеты, рекламных буклетов Бланки, газеты, грамоты, реклам-
ные буклеты

Бюро менеджмента качества Нормативные документы интегриро-
ванной системы менеджмента МЭИ

Документы интегрированной си-
стемы менеджмента для проведения
экспертизы и согласования. Номен-
клатура дел
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Наименование
подразделения и/или
должностные лица

Получение Предоставление

Управление безопасности Организационно-распорядительная
документация филиала МЭИ в г.
Волжском. Предписания по устране-
нию нарушений требований охраны
труда; программы обучения и про-
верки знаний по охране труда и по-
жарной безопасности; инструкции по
охране труда. Установка сертификата
электронной цифровой подписи

Полные сведения о происшедшем
несчастном случае, информация для
назначения ответственного за пожар-
ную безопасность; информация о вы-
полнении указаний в части касающей-
ся соблюдения мер по пожарной без-
опасности и проведению профилакти-
ческих мероприятий. Сведения для
оформления электронной цифровой
подписи. Бланки

Юридический отдел Протокол разногласий к проекту дого-
вора со сторонней организацией

Проект договора со сторонней орга-
низацией. Бланки

IT-парк Услуги по ремонту и обслуживанию
компьютерной техники, полиграфиче-
ского и типографского оборудования

Заявки на ремонт и обслуживание
компьютерной техники, полиграфи-
ческого и типографского оборудова-
ния

Производственное
управление

Журнал заявок на текущий ремонт.
Журналы заявок о неисправности
оборудования. Материалы со склада.
Сведения о поставках

Заявки на ремонт. Служебные за-
писки на получение материалов со
склада. Бланки

6 Права

Для достижения целей и решения поставленных задач ИЦ имеет следующие права:
6.1 Знакомиться с проектами решений директора филиала, касающимися деятельности ИЦ.
6.2 Разрабатывать должностные инструкции на сотрудников ИЦ и планы работ.
6.3 Принимать участие в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных

обязанностей.
6.4 Вносить на рассмотрение руководства предложения по организации и улучшению

работы ИЦ.
6.5 Осуществлять взаимодействие с руководителями всех структурных подразделений

филиала МЭИ в г. Волжском.
6.6 Требовать от руководства филиала организационного и материально-технического

обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных
обязанностей.

6.7 Пользоваться установленными для работников филиала МЭИ в г. Волжском правами и
льготами в соответствии с Коллективным договором и Трудовым кодексом Российской Федерации.

6.8 Разрабатывать и представлять на утверждение Правила пользования библиотекой.
6.9 Определять в соответствии с Правилами пользования библиотекой порядок замены

утраченных или испорченных изданий, произведений печати и других материалов библио-
течного фонда.

6.10 Передавать информацию о фактах нарушения Правил пользования библиотекой в
подразделение, ответственное за воспитательную работу, по месту работы/учебы.

6.11 Осуществлять взаимодействие в рамках заключенных соглашений с библиотеками
различных уровней и иными учреждениями и организациями.
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Лист регистрации изменений
в Положении

об издательском центре

Номер
измене-

ния

Номера страниц

Всего
страниц в
документе

Наименова-
ние и №

документа,
вводящего
изменения

Подпись,
Ф. И. О.
внесшего

изменения
в данный
экземпляр

Дата
внесения

изменения
в данный
экземпляр

Дата
введения
измене-

ния

изменен-
ных

заменен-
ных

новых аннулиро-
ванных

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Лист ознакомления с Положением
об издательском центре

____________________________________________________________________________
дата утверждения и введения в действие

№
п/п

Ф. И. О.
работника Должность Дата ознакомления Подпись
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