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ПОЛОЖЕНИЕ 

о Редакционном отделе Издательского центра 

Московского государственного института культуры 

 

I. Общие положения 

1.1. Редакционный отдел Издательского центра Московского 

государственного института культуры (далее – РО ИЦ) является структурным 

подразделением Издательского центра Московского государственного 

института культуры (далее – Институт). 

1.2. РО ИЦ осуществляет свою деятельность в соответствии с 

нормативными актами законодательных и исполнительных органов Российской 

Федерации, Уставом Института и настоящим Положением. 

1.3. Структура РО ИЦ, его деятельность и штат утверждаются ректором 

Института в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации и Уставом Института. 

 

II. Цели и задачи 

2.1. Целью РО ИЦ является подготовка к изданию научной, учебной, 

учебно-методической периодической и справочной литературы в интересах 

обеспечения учебного процесса и научно-исследовательской деятельности 

Института. 



2.2. Для реализации поставленных целей Редакционный отдел 

Издательского центра: 

Участвует в обсуждении и принятии ежегодного Плана редакционной 

подготовки МГИК по изданию научной, учебной и учебно-методической 

литературы на заседаниях Редакционно-издательского совета МГИК (РИС 

МГИК). 

2.3. Выполняет заказы структурных подразделений МГИК на подготовку 

к печати научной, учебной и учебно-методической литературы, а также 

программ конференций, афиш, бланков и прочих внеплановых изданий, 

необходимых для обеспечения работы Института. 

2.4. РО ИЦ в соответствии с возложенными на него задачами: 

- проводит методическую и консультативную работу с факультетами, 

кафедрами, информационно-библиотечным центром и другими 

подразделениями Института по вопросам планирования и подготовки 

печатных и электронных изданий; 

- обеспечивает надлежащий уровень подготовки учебных, учебно-

методических и научных изданий, их соответствие требованиям 

Федеральных государственных образовательных стандартов; 

- выступает производителем оригинал-макетов печатных и электронных 

изданий. 

 

III. Структура РО ИЦ 

3.1. Непосредственное управление РИО осуществляют главный редактор 

и главный художественный редактор РО ИЦ. 

Главный редактор и главный художественный редактор РО ИЦ 

подчиняются непосредственно проректору Института по развитию, 

назначаются и освобождаются от должности ректором Института по 

представлению проректора Института по развитию. 

3.2. Главный редактор и главный художественный редактор РО ИЦ 

являются членами Редакционно-издательского совета Института. 



3.3. Главный редактор РО ИЦ непосредственно руководит всей его 

производственной деятельностью, организует её и несёт ответственность за 

результаты перед руководством Института: 

- планирует деятельность РО ИЦ, обеспечивает выполнение его основных 

задач и функций; 

- вносит предложения руководству Института о структуре, штатном 

расписании РО ИЦ в соответствии с реальным объёмом и характером 

выполняемых работ, приёме на работу, переводе и увольнении, поощрении 

сотрудников РО ИЦ, наложении взысканий, условиях труда и режиме работы; 

- распределяет задания между сотрудниками РО ИЦ в соответствии с их 

должностными обязанностями; 

- разрабатывает годовые и перспективные тематические планы выпуска 

литературы в соответствии с предложениями Редакционно-издательского 

совета Института и авторов на основе всестороннего изучения потребностей 

вузов и учреждений культуры Российской Федерации; 

- организует рецензирование рукописей, их редактирование и подготовку 

к изданию; 

- контролирует совместно с Редакционно-издательским советом 

Института качество и содержание издаваемой литературы, ее полиграфическое 

исполнение, соответствие системе стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу; 

- организует работу и эффективное взаимодействие сотрудников, 

обеспечивающих техническое и художественное редактирование, 

компьютерную верстку и дизайн, печатные работы, технологические процессы 

подготовки электронного издания. 

3.4. Главный художественный редактор РО ИЦ непосредственно 

руководит всей его производственной деятельностью, связанной с техническим 

редактированием, версткой и художественным оформлением изданий, 

организует её и несёт ответственность за результаты перед руководством 

Института; 



- вносит предложения руководству Института о структуре, штатном 

расписании РО ИЦ в соответствии с реальным объёмом и характером 

выполняемых работ, приёме на работу, переводе и увольнении, поощрении 

сотрудников РО ИЦ, наложении взысканий, условиях труда и режиме работы; 

- распределяет задания, связанные с техническим редактированием, 

версткой и художественным оформлением изданий, между сотрудниками РО 

ИЦ в соответствии с их должностными обязанностями; 

- контролирует совместно с Редакционно-издательским советом 

Института качество издаваемой литературы, ее полиграфическое исполнение, 

соответствие системе стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу; 

- организует работу и эффективное взаимодействие сотрудников, 

обеспечивающих техническое и художественное редактирование, 

компьютерную верстку и дизайн, печатные работы, технологические процессы 

подготовки электронного издания. 

 

IV. Финансово-хозяйственная деятельность РО ИЦ 

4.1. Материально-техническое обеспечение РО ИЦ осуществляется 

Институтом, исходя из необходимости его эффективной работы. 

4.2. Главной формой планирования и организации деятельности РО ИЦ 

являются перспективный и текущий тематические планы выпуска научной, 

учебной и учебно-методической литературы и планы редакционной 

подготовки. РО самостоятельно разрабатывает и согласовывает с руководством 

Института перспективные и текущие планы выпуска литературы. 

Редакционный портфель РО ИЦ формируется на основе рекомендаций и 

решений Редакционно-издательского совета Института. 

4.3. РО ИЦ обязан: строго соблюдать плановую дисциплину и полностью 

выполнять планы и договоренности. Издавать научную и учебную литературу, 

соответствующую основным направлениям образовательной деятельности 

Института. О результатах своей деятельности главный редактор и главный 



художественный редактор РО ИЦ периодически отчитываются перед 

проректором по развитию МГИК. 

4.4. Основным источником финансирования РО ИЦ является бюджетное 

и внебюджетное финансирование в установленном порядке. 

 

V. Ответственность работников РО ИЦ 

5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения возложенных настоящим Положением на РО ИЦ задач и функций 

несут главный редактор и главный художественный редактор РО ИЦ. 

5.2. Работники РО ИЦ несут ответственность:  

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей – в пределах, определенных действующим Трудовым 

законодательством Российской Федерации; 

- за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации; 

- за причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

действующим трудовым и гражданским законодательством Российской 

Федерации. 

 

VI. Порядок реорганизации и ликвидации РО ИЦ 

6.1. РО ИЦ может быть реорганизован или ликвидирован на основании 

решения Учёного совета Института, утвержденного ректором Института. 

6.2. При реорганизации или ликвидации РО ИЦ увольняемым работникам 

гарантируется соблюдение их прав в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

6.3. С принятием настоящего Положения Положение, утверждённое 

решением Учёного совета от 24 апреля 2017 года, утрачивает силу. 

 

ВИЗЫ СОГЛАСОВАНИЯ: 



 


