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Положения про редакцшно-видавничий вщдш Мар1упольського державного 
ушверситету (дай  -  Положения) розроблено вщповщно до Закошв Украши «Про захист 
прав споживач1в», «Про шформацпо», «Про друковаш засоби масово'1 шформацн (пресу) в 
У крапп», «Про видавничу справу». Про затвердження Правил розповсюдження перюдичних 
друкованих видань Наказ Державного комитету зв’язку Украши, ММстерства шформацп 
Украши, М1н1стерства транспорту Украши вщ 10 грудня 1998 року № 169/81/492. Це 
Положения регламентуе дшльшсть редакцшно-видавничого вщдшу Мар1упольського 
державного ушверситету (дал1 -  Вщдш) з метою стандартизацп видавничо'1 д1яльност1 
Мар1упольського державного ушверситету, приведения и до вимог законодавства Украши та 
посилення контролю за яюстю видань, пщготовлених у структурних пщроздшах 
ушверситету.

1. ЗАГАЛЬШ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Редакцшно-видавничий вщдш Мар1упольського державного ушверситету -  один з 

структурних пщроздЫв ушверситету, робота якого иолягае у здшсненш на професшному 
p iB H i редакцшних та видавничих функцш ушверситету на шдстав) свщоцтва про внесения 
суб’екта видавничо! справи до державного реестру видавщв, виготовлюва'пв i 
розиовсюджувач1в видавничо1 продукцп (ДК № 4930 вщ 07.07. 2015 р.).

1.2. У сво1Й д1яльност1 редакцшно-видавничий вщдш керуеться чинним 
законодавством Украши, Статутом Мар1упольського державного ушверситету та цим 
Положениям.

1.3. Редакцшно-видавничий вщдш адмшютративно 11 i дп орядковует вся ректору 
Мар1упольського державного ушверситету та проректору з науково-педагопчно'1 робота 
(м1жнародш зв’язки).

2. ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦП РЕДАКЦШНО-ВИДАВНИЧОГО ВЩДШУ.
2.1. Основним завданням редакцшно-видавничого вщдшу е оргашзашя та здшснення 

редакцшно1 та видавничо! /цялвност! ушверситету: видання та редакщя навчально1, 
навчально-методичноТ л1тератури, що вщповщае вимогам державного освпнього стандарту, 
а також науково!, довщково!' та шших вид!в лкератури в штересах забезиечення навчального 
процесу та науково-дослщних po6iT.

2.2. Вщповщно до завдань редакцшно-видавничий вщдш виконуе таю функцн:
- формування вщповщно до встановленого в ушверситет1 порядку р1чних i перспективних 
тематичних илашв видання л1тератури на o c h o b I анал1зу забезиеченост1 навчального процесу 
необхщною л1тературою;
- додрукарську пщготовку запланованих рукопиав: коректуру, редагування, виготовлення 
орипнал1в-макет1в;
- придбання i присвоения ISBN;
- методична та консультативна робота з пщроздшами ушверситету з питань випуску та 
редакци л1тератури;



- проведения спшьно з тдроздш ами вузу анашзу ефективносп використання основного 
тиражу видань;
- визначення технологи видавничого та редакцшного процесу;
- участь у формуванш структури редакцшно-видавничого вщдшу;
- участь в оргашзацп пщвищення квашфшацп персоналу;
- подготовка в установленому порядку оперативних i статистичних з в т в  з редакцшно- 
видавничо1 д1яльность

3. СТАТУС I ПРАВА РЕДАКЦШНО-ВИДАВНИЧОГО ВЩДШУ.
3.1. Редакцшно-видавничий вщдш е одним i3 структурних пщроздшв ушверситету.
3.2. Редакцшно-видавничий вщдш мае право:

- розробляти нормативы та шформацшш матер1али з видавничо!' д1яльност1 для 
внутр1шнього користування;
- направляти (при необхщност1) рукописи на додаткове рецензування;
- вщхиляти представлен! до видання рукописи у раз! ix иевщповщност1 вимогам чинних 
нормативних документе;
- готувати договори з внутршш ми i зовшшшми структурами на виконання po6iT вщиовщно 
до функцш редакцшно-видавничого вщдшу;
- отримувати додаткову оплату за виконання обсягу роб1т, що перевищуе обсяг, приведений 
у вщповщшсть з фондом зароб1тно1 плати;
- здшснювати додатков1 види д1яльносп, перераховаш в п. 4 цього Положения;
- при необхщност1 залучати до виконання po6iT у в1дповщност1 з основними функц1ями 
редакцшно-видавничого вщдшу i в рамках додаткових вщцв д1яльност1 oci6, як1 не е 
сшвробпниками угпверситету, за трудовими угодами.

4. ДОДАТКОВ1 ВИДИ Д1ЯЛЬНОСТ1.
Редакцшно-видавничий в!дд1л мае право зд1Йснюват:и наступи! додатков1 види 

д1яльност1:
- видавнич1 та редакц1йн1 послуги стороншм особам (повний редакцшно-видавничий цикл i 
окрем1 його елементи -  редагування, Ha6ip тексту, виготовлення ориг1нал1в-макет1в, 
коректура та ш.);
- рекламн1 (розмщення реклами у виданнях ун1верситету, рекламш ди на виставках, 
ярмарках та ш.);
- здшснення сп1льних видань з шшими видавничими орган!зац1ями.

5. ПЛАНУВАННЯ Д1ЯЛШОСТ1 РЕДАКЦШНО-ВИДАВНИЧОГО ВЩДШУ.
5.1. Планування видання навчальноУ та иауково1 л1тератури зд1йснюеться проректором 

з науково-педагопчно! роботи (м1жиародн1 зв’язки); план передаеться в редактпйно- 
видавничий вщд1л не шзшше лютого року планування.

5.2. Якщо обсяг видань, затверджених до випуску, у видавничих аркушах перевищуе 
обсяг, вщповщний штатним розкладом редакцшно-видавничого вщдшу, ргшиця 
розглядаеться як надплановий обсяг. Видання понад- i позапланових робгг фшансуеться 
додатково.

5.3. Видання позапланових робгг здшснюеться за запитом кафедри (факультету) i за 
згодою проректора з науково-педагопчно‘1 роботи (Mi ж народы зв’язки) шляхом виключення 
з плану видання, що не представлений до моменту надходження позапланово'1 роботи.

5.4. Редакцшно-видавничий вщдш звггуе у свош д1яльнос^ перед ректором 
ун1верситету, а щодо витрачання к о п т в  i матер1агнв -  перед бухгалтерською службою.

6. Ф1НАНСОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ Д1ЯЛЬНОСТ1 РЕДАКЦШНО-ВИДАВНИЧОГО 
ВЩДШУ.

6.1. Ф1нансування редакц1йно-видавничого в1дд1лу в рамках основних вщцв д1яльност1 
здшснюеться Мар1упольським державним ун!верситетом з бюджетних к о п тв , а також за 
рахунок к о п т в  замовниюв певних вид1в робп\
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6.2. Надходження вщ результате додатково'1 д1ялыюст1 редакцшно-видавничого 
в1ддшу розподшяеться вщповщно до встановленого в университета порядку.

7. ПРАВОВЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ Д1ЯЛБНОСТ1 ВИДАВНИЧОГО ВЩДШУ.
7.1. Редакцшно-видавничий вщдш здшснюе свою д1яльшсть на основ! р1чних i 

перспективних тематичних плашв, договор1в з шшими пщроздшами вузу, договор1в з 
авторами, договор1в 3i стороншми оргашзащямп та установами, трудовими угодами.

7.2. Pinrn та перспективы плани приймаються i затверджуються проректором з 
науково-педагопчно!' роботи (м1жнародш зв’язки).

7.3. Bci типи договор1в та трудових угод експертуються i в1зуються юридичним 
вщдшом ушверситету.

8. СТРУКТУРА ТА УПРАВЛ1ННЯ.
8.1. Роботу редакцшно-видавничого вщдшу оргашзовуе його начальник. Начальник 

редакцшно-видавничого вщдшу призначаеться i звшьняеться з займано'1 посади ректором 
ушверситету в установленому порядку.

8.2. Начальник редакцшно-видавничого вщдшу:
- плануе роботу редакцшно-видавничого вщдшу, забезпечуе виконання основних завдань i 
функцш редакцшно-видавничого вщдшу;
- вносить пропозицп кер1вництву ушверситету про структуру редакцшно-видавничого 
вщдшу, штатний розклад вщповщно до реальних обсяпв i характеру виконуваних роб1т, 
прийом на роботу, переведения i звшьнення, заохочення сшвроб1тниюв, накладення 
стягнень, розмщ ення вщдшу, умови npani та режим роботи;
- розробляе посадов1 шструкцн сшвроб1тникгв редакцшно-видавничого вщдшу.

8.3. Редакцшно-видавничий вщдш взаемод!е з факультетами, кафедрами, науковою 
б1блютекою, навчальним вщдшом, бухгалтерскою службою та шшими пщроздшами 
ушверситету, стороншми оргашзащями та установами.

Начальник редакцшно-видавничого вщдшу А.О. Смотрицький

Проректор з науке ро-педагопчно1 роботи 
(м1жн£рср^п зв'язкр)
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2016 р.
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