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ГОСУДАРСТВЕННОГО АВТОНОМНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
«ИНСТИТУТ РАЗВИТИЯ ОБРАЗОВАНИЯ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Редакционный отдел является структурным подразделением государственного автономного учреждения дополнительного профессионального образования Ростовской области «Институт развития образования» (далее – Институт).
1.2. Редакционный отдел (далее – отдел) создан для организации и осуществления редакционно-издательской деятельности Института.

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, гл. 70 и 71 части четвертой Гражданского кодекса Российской Федерации, статьей 1295 Гражданского кодекса РФ, требованиями ГОСТ 7.0.60-2020 «Издания. Основные виды. Термины и определения», ГОСТ Р 7.0.3-2006 «Издания. Основные элементы. Термины и определения»,   требованиями ГОСТ Р 7.0.4-2020 «Издания. Выходные сведения. Общие требования и правила оформления», ГОСТ Р 7.0.1-2003 «Издания. Знак охраны авторского права. Общие требования  правила оформления», ГОСТ 7.86-2003 «Издания. Общие требования к издательской аннотации», ГОСТ Р 7.0.83-2013,ГОСТ Р 7.0.100-2018, ГОСТ Р 7.0.12-2011, ГОСТ Р 7.0.5-2008, ГОСТ Р 7.0.108-2022 и другие, областными законами, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, нормативными правовыми актами минобразования Ростовской области, Уставом Института, локальными нормативными актами Института и настоящим Положением.

1.4. Отдел непосредственно подчиняется директору редакционно-издательского центра и начальнику управления информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности.
1.5.  Отдел входит в структуру редакционно-издательского центра.

1.6. Должностной состав и численность работников отдела определяются штатным расписанием Института.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Основными задачами отдела являются:
2.1.1. Подготовка к изданию и редактирование научной, научно-методической, учебно-методической литературы в соответствии с планом издательской деятельности Института.
2.1.2. Подготовка к изданию и редактирование методического журнала «Практические советы учителю» в соответствии с годовым издательским планом.
2.1.3. Организация, подготовка к изданию и редактирование научно-методического журнала «Региональная школа управления».
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Основными функциями отдела являются:
3.1.1.Выполнение работ по редактированию научной, учебной и учебно​-методической литературы по дополнительным профессиональным программам повышения квалификации и профессиональной переподготовке, a также выпуск изданий в целях обеспечения учебного процесса, научно-исследовательских работ и деятельности Института.
3.1.2. Оказание помощи авторам в подготовке к изданию научных изданий, учебной и учебно-методической литературы.
3.1.3. Редакционно-издательское обеспечение научных, научно-практических мероприятий различного уровня, осуществляемых Институтом.
3.1.4. Обеспечение оформления подготовленных к изданию рукописей в соответствии с положениями основных стандартов по издательскому делу.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1. Отдел для осуществления своих основных задач и функций имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать от структурных подразделений Института сведения, справочные и другие материалы, необходимые для осуществления деятельности отдела.
4.1.2. В пределах своей компетенции взаимодействовать со структурными подразделениями Института.

4.1.3. Вносить предложения ректору Института по изменению настоящего Положения.

4.1.4. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4.1.5. Принимать участие в проектах, реализуемых в Институте.
4.1.6. Вносить на рассмотрение ректора Института предложения о необходимости совершенствования направлений деятельности отдела.
4.1.7. Знакомиться с проектами решений ректората, касающихся деятельности отдела.
5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1. Непосредственное руководство отделом осуществляет начальник отдела (далее – начальник).

5.2. Начальник назначается и освобождается от должности приказом ректора Института по согласованию с начальником управления информационного сопровождения региональной системы образования и издательской деятельности. 

5.3. Начальник непосредственно подчиняется директору редакционно-издательского центра.
5.4.  В период временного отсутствия начальника (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности может исполнять один из работников отдела по указанию ректора Института.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Начальник отдела и его работники несут ответственность: 

6.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, правил внутреннего распорядка и других локальных нормативных правовых актов Института в соответствии с действующим законодательством.

6.1.2. За достоверность подготавливаемых документов и информации, сохранность техники и оборудования, находящихся в пользовании у работников отдела.
6.1.3. На начальника отдела возлагается персональная ответственность за соблюдение действующего законодательства в процессе руководства отделом, а также своевременное и качественное исполнение поручений ректора Института.
6.1.4. За соответствие разрабатываемых проектов локальных нормативных актов требованиям законодательства и нормативным актам.
6.1.5. За разглашение конфиденциальной информации.
6.1.6. За обеспечение сохранности персональных данных.
7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

7.1. Отдел взаимодействует со структурными подразделениями Института:
7.1.1. С руководством и другими структурными подразделениями Института по вопросам редакционно-издательской деятельности.
7.1.2. С педагогическим и методическим составом Института по вопросам подготовки и издания научной, научно-методической, учебно-методической литературы.

7.1.3. С отделом программного обеспечения по вопросам проектирования, эксплуатации и сопровождения автоматизированных информационных систем отдела.
7.1.4. Отдел оказывает консультационную помощь работникам Института по вопросам издательской деятельности в рамках деятельности Института.
8. ЗАКЛЮЧЕНИЕ

8.1. Настоящее положение разработано в соответствии с действующим штатным расписанием и Уставом Института.

8.2. Право вносить предложения по изменению настоящего Положения, кроме начальника отдела, имеет ректор Института.
8.3. Сроком введения в действие настоящего Положения считается дата его утверждения ректором Института.  
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