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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ видавничо-редакційних робіт є структурним підрозділом бібліотеки Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя і призначений для організації видавничої діяльності.
1.2. Метою та предметом діяльності відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки є: забезпечення навчального процесу та бібліотеки науковою, навчальною, довідковою, науково-пізнавальною, словниковою літературою, яка в установленому порядку готується науково-педагогічними працівниками університету за профілем університету, підготовка і випуск друкованої та електронної продукції.
1.3. У своїй діяльності відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки керується чинним законодавством України, Статутом університету та цим Положенням.

1.4. Адреса відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя, вул. Руська, 56, кімн. 102, м. Тернопіль, 46001.
1.5. Положення розроблене на основі законів України «Про видавничу справу» (№ 318/97-ВР від 05.06.97); «Про вищу освіту»; «Про інформацію»; «Про захист персональних даних»; «Про захист інформації інформаційно-комунікаційних систем»; «Про науково-технічну інформацію»; «Про державну підтримку книговидавничої справи в Україні» (№ 601-ІV від 06.03.03); «Про державну підтримку засобів масової інформації
та соціальний захист журналістів» (№ 540/97-ВР від 23.09.97); «Про посилення захисту майна редакцій, медіа видавців, книгарень, підприємств книгорозповсюдження, творчих спілок» (№ 2274-VІ від 20.05.10); «Про державну таємницю» (№ 3855-ХІІ від 21.01.94); постанови Кабінету Міністрів України «Про державну реєстрацію друкованих засобів масової інформації, інформаційних агентств та розміри реєстраційних зборів» (№ 1287 від 17.11.97); наказу Міністерства освіти і науки України «Про затвердження Положення про апробацію та моніторингові дослідження навчальної літератури для загальноосвітніх навчальних закладів» (№ 401 від 08.05.08); інструкції Книжкової палати України «Про порядок надання Міжнародного стандартного номера книги в Україні» (2009); постанови Кабінету Міністрів України «Про затвердження переліку платних послуг, які можуть надаватися іншими установами та закладами системи освіти, що належать до державної і комунальної форми власності» № 796 від 27.08.1010 року; наказу МОН, Мінекономіки, Мінфіну «Про затвердження порядків надання платних послуг державними та комунальними навчальними закладами» (№ 736/902/758 від 23.07.10) і Статуту університету.

1.6. Оперативне керівництво відділом видавничо-редакційних робіт бібліотеки здійснює завідувач відділу, якого призначає ректор університету за поданням директора бібліотеки та погодженням проректора з наукової роботи. Завідувач відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки підпорядковується директору бібліотеки.

1.7. Рішення про видання друкованої та електронної продукції належить ректору університету або, за його дорученням, проректору з наукової роботи відповідно до рекомендацій Науково-методичної ради університету.
1.8. Забезпечення проведення встановленим порядком експертизи матеріалів, що підготовлені співробітниками університету до відкритої публікації, здійснює автор самостійно.

1.9. Друкування документів із грифом «Для службового користування» та опрацювання конфіденційної інформації, що є власністю держави з використанням інформаційних чи інших систем, може здійснюватися тільки після створення у відділі видавничо-редакційних робіт бібліотеки комплексної системи захисту інформації та підтвердження відповідності створеної системи вимогам нормативних документів з питань технічного захисту інформації в порядку, встановленому законодавством. Дозвіл на використання такої системи із зазначеною метою надається за наказом ректора за наявності атестата відповідності комплексної системи захисту інформації.

1.10. Відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки не несе відповідальності за наслідки внутрішніх і зовнішніх зв’язків, пов’язаних з видавничою діяльністю, що виникли без його безпосередньої участі.

2. СТРУКТУРА ВИДАВНИЧО-РЕДАКЦІЙНОГО ВІДДІЛУ БІБЛІОТЕКИ
2.1. Відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки комплектується кадрами, що відповідають кваліфікаційним вимогам, встановленим для відповідних категорій працівників. Структура та кількість працівників відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки визначається штатним розписом з урахуванням покладених завдань та виконуваних функцій.

2.2. Структура відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки складається з завідувача відділу, редактора, коректора, інженера І категорії, оператора копіювальних і розмножувальних робіт, палітурника.

2.3. Оплата праці працівників відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки здійснюється згідно зі штатним розписом у межах фонду заробітної плати.

2.4. Для забезпечення діяльності університет надає відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки виробничі площі для здійснення додрукарських та друкарських робіт, поліграфічне обладнання, копіювально-розмножувальну техніку, засоби комп’ютерної верстки, автотранспорт для виконання робіт із забезпечення виробничих процесів, необхідне офісне обладнання та забезпечує програмними продуктами і чинними нормативними документами зі стандартизації в галузі видавничої справи – ГОСТ, ДСТУ, СОУ.

3. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ, ФУНКЦІЇ ТА ПРАВА ВІДДІЛУ

ВИДАВНИЧО-РЕДАКЦІЙНИХ РОБІТ БІБЛІОТЕКИ
3.1. Основним завданням відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки є розроблення та реалізація стратегії видавничо-інформаційної діяльності університету, здійснення маркетингової діяльності, підготовка до випуску і випуск друкованих та електронних видань згідно з планами видання університету, надання видавничих, поліграфічних та брошурувально-палітурних послуг.

3.1. Для забезпечення виконання планів роботи відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки:

- організовує приймання та оформлення замовлень на виготовлення друкарським способом друкованої продукції: методичних вказівок, навчальних підручників та посібників, наукових журналів, матеріалів конференцій, рекламної продукції, бланків для усіх служб і структурних підрозділів університету й іншої друкованої продукції для потреб університету та за договорами для сторонніх замовників;

- здійснює редагування матеріалів, виготовляє макети з авторських оригіналів і здійснює комп’ютерну верстку матеріалів;

- здійснює на високому професійному рівні брошурування, степлерування, ламінування, зшивання біндером друкованої продукції;

- забезпечує своєчасне та якісне виконання робіт копіювально-розмножувальною технікою;

- передає бібліотеці Тернопільського національного технічного університету імені Івана Пулюя завершені електронні видання для подальшого розповсюдження та опрацювання умов доступу до них різних категорій внутрішніх і зовнішніх користувачів;
- формує зведений план роботи відділу на календарний рік;

- складає замовлення на придбання нових технічних засобів і витратних матеріалів та своєчасно списує папір, тонери, друкарську фарбу, майстер-плівку, а також технічно застаріле обладнання в установленому порядку;

- бере участь у виставках та конференціях, присвячених видавничій та науковій діяльності;

- здійснює обов’язкове розсилання видань згідно з затвердженим переліком та списує в установленому порядку розіслані примірники;

- складає та надсилає до Книжкової палати України щоквартальний звіт про використання ISBN-кодів та видання наукових фахових журналів;

- надає інформацію про здійснення видавничої діяльності за запитами державних органів.

- забезпечує дотримання правил і норм техніки безпеки, охорони праці.

3.2. Для забезпечення покладених на нього завдань і функцій, відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки має право:

- вимагати від керівників факультетів, кафедр і структурних підрозділів університету, авторів видань дотримання чинного законодавства, нормативних актів і даного Положення щодо виготовлення друкованої продукції;

- представляти на розгляд ректора пропозиції щодо внесення змін до штатного розпису відділу за погодженням з директором бібліотеки;

- від імені університету брати участь у нарадах, комісіях, семінарах з питань видавничої діяльності;

- подавати пропозиції щодо підвищення кваліфікації працівників відділу;

- вносити керівництву університету пропозиції щодо заохочення працівників відділу, застосування стягнень у випадку порушення норм чинного законодавства чи правил внутрішнього розпорядку університету;

- проводити листування з організаціями і фірмами з питань, віднесених до компетенції відділу.

4. ФОРМУВАННЯ ПЛАНУ РОБОТИ ВІДДІЛУ

ВИДАВНИЧО-РЕДАКЦІЙНИХ РОБІТ БІБЛІОТЕКИ,
ВИЗНАЧЕННЯ ВАРТОСТІ ДРУКОВАНОЇ ПРОДУКЦІЇ
4.1. Відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки надає додрукарські та друкарські послуги факультетам, відділам, кафедрам, іншим структурним підрозділам університету, стороннім юридичним та фізичним особам за оплату з видання навчальних посібників, підручників, монографій, авторефератів, науково-навчально-методичної літератури, фахових журналів, бланків тощо.

4.2. Видавничий план формується щорічно на підставі:

- плану видання навчально-методичної літератури, навчальних посібників та підручників, який складає навчальний відділ на підставі подань кафедр. План видання до 15 листопада поточного року затверджує перший проректор;

- плану видання монографій, тез конференцій, інших наукових матеріалів, який складає НДЧ на підставі подань кафедр до 15 листопада поточного року. Погоджений науково-технічною радою університету план затверджує проректор з наукової роботи;

- плану видання бланків (реєстраційних журналів, книг), який складає завідувач відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки на підставі подання бухгалтерії, канцелярії, приймальної комісії, навчального відділу, відділу кадрів, студентського містечка, відділу доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприяння працевлаштуванню, інших структурних підрозділів. План до 15 листопада поточного року затверджує проректор з науково-педагогічної роботи.

4.3. Завідувач відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки до
1 грудня поточного року складає річний план роботи відділу на підставі затверджених планів видань.

4.4. Планово-фінансовий відділ до 15 грудня розробляє план потреби матеріалів (у натуральних та грошових показниках) для безперебійної роботи відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки згідно з планом видання на наступний рік.

4.5. Річний план роботи відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки та потреби в матеріалах погоджує директор бібліотеки, проректор з наукової роботи та затверджує ректор університету.

4.6. Друкування матеріалів, яких немає у плані, дозволяється тільки з письмового дозволу ректора за погодженням з проректором за напрямком роботи та директором бібліотеки.

4.7. Вартість друкованої продукції відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки встановлюється на базі економічно обґрунтованих витрат, пов’язаних із виготовленням продукції. Складовими витрат при виготовленні продукції для сторонніх осіб та організацій є:

- заробітна плата працівників відділу;

- нарахування на заробітну плату відповідно до законодавства;

- безпосередні матеріальні витрати й оплата послуг інших організацій;

- капітальні витрати;

- індексація заробітної плати, інші витрати відповідно до чинного законодавства.

Капітальні витрати враховуються в розмірі до 10 відсотків у межах вартості друкованої продукції.

Складовими витрат при виготовленні продукції для власних потреб (продукція для забезпечення навчального процесу, рекламна та бланкова продукція) є безпосередні матеріальні витрати та оплата послуг інших сторонніх організацій.

Виготовлення книжкової продукції (навчальних і методичних підручників та посібників, навчально-методичної літератури, монографій, тез конференцій, інших наукових матеріалів тощо) та продукції, що використовується для власних потреб (бланки, журнали, буклети, листівки тощо) звільняється від оподаткування податком на додану вартість. При формуванні цін на зазначену продукцію, матеріали та інші калькуляційні статті витрат враховуються з ПДВ відповідно до Податкового Кодексу України.

Інша продукція відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки підлягає оподаткуванню за основною ставкою. При цьому матеріали та інші калькуляційні статті витрат враховуються без ПДВ.

5. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕННЯ ДОКУМЕНТІВ ПРИ ВИКОНАННІ РОБІТ У ВІДДІЛІ ВИДАВНИЧО-РЕДАКЦІЙНИХ РОБІТ БІБЛІОТЕКИ
5.1. Видавничий процес передбачає: літературне редагування, коректуру (видавничу та авторську), комп’ютерне верстання, перегляд макета, виготовлення оригінал-макета й поліграфічне виготовлення накладу видання.

5.2. Автор (автори) передають до відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки затверджене ректором подання (додаток 1), матеріали на паперових та електронних носіях, авторську довідку, а також супроводжуючі документи:

а) для навчально-методичної літератури – виписки з протоколу засідання кафедри; з протоколу рішення науково-методичної комісії факультету; подання на ім’я ректора (встановленого взірця), підписаний видавничий договір; 

б) для навчальних посібників, підручників – виписки з протоколу засідання кафедри; з протоколу рішення науково-методичної комісії факультету; з протоколу ухвали вченої ради; дві рецензії спеціалістів із відповідної галузі знань;

в) для монографій – виписки з протоколу рішення науково-методичної комісії факультету; з протоколу ухвали вченої ради; дві рецензії спеціалістів із відповідної галузі знань; підписаний видавничий договір;

г) для авторефератів – письмовий дозвіл ректора;

д) для наукових матеріалів (конференції, семінари, олімпіади тощо) – наказ по університету або письмовий дозвіл ректора;

е) для періодичних видань – макет, затверджений на редколегії та погоджений у бухгалтерії відповідальним секретарем відповідного видання (який несе повну відповідальність за його якість і зміст) та рішення вченої ради університету;

є) для бланкової продукції – подання керівника підрозділу за погодженням проректора з наукової роботи і дозволу ректора.
5.3. Матеріали, що подаються до друку, набираються у текстовому редакторі Microsoft Word 2007 або вищій версії відповідно до таких вимог:

- формат видання А4 (210x297 мм), поля – зі всіх сторін 2 см;

- основний текст: гарнітура Times New Roman, шрифт – кегль 14. Відступ першого рядка – 1,25 см. Міжрядковий інтервал – 1,5;
- рисунки та графіки вставляють врозріз сторінки – залежно від розміру. Підрисунковий надпис Times New Roman, 10, накреслення світле, курсивом. Усі рисунки та графіки виконують у вигляді окремих об'єктів за розмірами, які відповідають параметрам сторінки. Рисунки, створені за допомогою засобів Word, групуються та повинні бути доступними для виправлення;

- таблиці подають як окремі об’єкти у форматі МS Excel або у МS Word з розмірами, приведеними до сторінки. Перед таблицею вказують нумераційний заголовок (наприклад, Таблиця 1) – 12 кеглем, по правому краю таблиці, накреслення світле, курсивом, основний текст таблиці (у графіках) подається 10 кеглем. Назви таблиць розміщують по центру сторінки 12 кеглем, накреслення п/ж, пряме.

- формули подають у форматі Equation 3 – 5, вирівнюють по центру посередині тексту і нумерують у круглих дужках з правого краю. Шрифт за визначенням MS Word: звичайний – 11 пт, великий індекс – 9 пт, маленький індекс – 7 пт, великий символ – 18 пт, маленький символ – 11 пт. Література: гарнітура Times New Roman, кегль 11. Нумерацію сторінок внизу сторінки по центру.

5.4. Відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки приймає замовлення до видавничо-редакційного опрацювання та видання продукції за наявності видання в плані.

5.5. При поданні до друку навчально-методичної літератури чи підручників (посібників), які будуть використовуватися для забезпечення навчального процесу англійською мовою для студентів з числа іноземних громадян, до переліку вищезазначених документів обов’язково додається письмова рецензія кафедри іноземних мов університету. Прізвище рецензента вказується як прізвище редактора.

5.6. Після надходження паперових та електронних носіїв матеріалів для друку (окрім бланків) відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки дає внутрішню видавничу рецензію (перевіряє на відповідність встановленим вимогам), складає розпорядження й опрацювання та поліграфічне виконання замовлення (додаток 2).

5.7. Планово-фінансовий відділ університету на підставі затвердженого розпорядження на опрацювання та поліграфічне виконання замовлення протягом двох днів складає калькуляцію витрат на видання планового накладу та визначає вартість одного примірника й усього тиражу друкованої продукції.

5.8. Замовлення приймається до виконання тільки після затвердження калькуляції витрат на видання, письмового погодження сигнального примірника автором та надання ним електронного варіанта у форматі PDF та авторської довідки до бібліотеки. Якщо друкування здійснюється за рахунок коштів автора, сторонніх юридичних чи фізичних осіб, спонсорів – замовлення приймається до виконання відділом видавничо-редакційних робіт бібліотеки тільки після повного чи часткового (як передбачено у видавничому договорі) надходження коштів за наклад на розрахунковий рахунок університету (субрахунок відділу).

5.9. Бухгалтерія університету проводить списання матеріалів, затрачених на видання замовлення, з-під звіту матеріально-відповідальної особи та оприбутковує готову продукцію під звіт матеріально-відповідальній особі складу на підставі акта списання-оприбуткування не пізніше наступного дня після подавання документів.

5.10. Наклад розподіляється згідно з наказами та відповідними положеннями.

5.11. Відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки має право видавати додатковий наклад планових та позапланових видань на замовлення навчальних закладів, бібліотек, інших юридичних і фізичних осіб, а також реалізовувати видавничі проекти з власної ініціативи з дотриманням порядку рекомендацій навчальних видань до друку та на підставі договорів з авторами.

6. ВЗАЄМОДІЯ ВІДДІЛУ ВИДАВНИЧО-РЕДАКЦІЙНИХ РОБІТ БІБЛІОТЕКИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
Відділ видавничо-редакційних робіт бібліотеки взаємодіє з:

6.1. Кафедрами – щодо виконання планів видання наукової, навчальної та навчально-методичної літератури, якісного і вчасного подання рукописів до відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки, чіткого дотримання термінів доопрацювання рукописів після редакторської та коректорської правок, популяризації книг викладачів кафедр та інформаційно-рекламній сторінці власних видань сайту університету.
6.2. Планово-фінансовим відділом – щодо проведення процедур публічних закупівель видавничих послуг, придбання, виготовлення та замовлення товарів, бланків та інших матеріальних цінностей на замовлення відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки, визначення планових показників на виконання функціональних повноважень, формування штатного розпису, визначення посадових окладів, надбавок, матеріального стимулювання та інших видів фінансової діяльності, зокрема складання калькуляцій (у разі надання стороннім організаціям законодавчо дозволених платних послуг).
6.3. Організаційно-юридичним відділом – з юридичних питань, пов’язаних з діяльністю відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки.
6.4. Бухгалтерією – щодо своєчасного розрахунку з друкарнями та іншими підрядниками за виконані роботи, операційного обслуговування та обліку надходження і витрат коштів.
6.5. Редколегіями наукових журналів, збірників, альманахів – щодо реалізації планів випуску наукових періодичних видань.
6.6. Відділом доуніверситетської підготовки, профорієнтації та сприяння працевлаштуванню – щодо забезпечення роботи інформаційно-рекламної сторінки власних видань сайту університету.
6.7. Відділом кадрів – з питань добору постійного й тимчасового персоналу, організації кадрової роботи, навчання та підвищення кваліфікації працівників відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки.
6.8. Іншими підрозділами університету – щодо виготовлення бланків та іншої друкованої продукції. 

7. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1. Положення про видавничо-редакційний відділ бібліотеки ТНТУ розглядається та затверджується вченою радою університету. Положення вводиться у дію наказом ректора університету.
7.2. Зміни та доповнення до Положення розглядаються та затверджуються вченою радою університету. Зміни та доповнення до Положення вводяться у дію наказом ректора університету.
7.3. Ліквідація, реорганізація (злиття, приєднання, поділ, від’єднання, перетворення) відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки проводиться за наказом ректора та рішенням вченої ради університету.

7.2. При ліквідації відділу видавничо-редакційних робіт бібліотеки його працівникам гарантується дотримання їх прав та інтересів, передбачених трудовим законодавством.
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Додаток 1

Ректору

ТНТУ ім. Івана Пулюя

Миколі Митнику 

ПОДАННЯ

Прошу дати дозвіл на друк _______________________________________ 

	

	(назва)


автора (-ів) ___________________________________ (ПІП) загальним тиражем

 ______ примірників у відділі видавничо-редакційних робіт бібліотеки ТНТУ

	ім. І. Пулюя за рахунок коштів
	

	
	(коштів автора (-ів), коштів спеціального фонду університету)


Даю згоду на розміщення видання у PDF форматі в електронному репозитарії бібліотеки університету.

Дата
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ПІП автора (–ів)

ПОГОДЖЕНО:

Проректор з наукової роботи





Павло МАРУЩАК
В.о. директора бібліотеки





Юлія СМАЛІЙ
Зав. кафедрою

Додаток 2

ЗАТВЕРДЖУЮ

Проректор з наукової роботи
_______ Павло МАРУЩАК
«____» _______ 202_ р.

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
НА ОПРАЦЮВАННЯ ТА ПОЛІГРАФІЧНЕ ВИКОНАННЯ
	Найменування замовлення
	

	Номер замовлення
	

	Замовник
	

	Тираж
	

	Формат
	

	Друк (однострон., двосторон.)
	

	О.в.а.
	

	Присвоєння ISBN коду
	

	Редагування
	

	Коректура
	

	Верстка
	

	Кількість сторінок видання
	

	Матеріал обкладинки
	

	Матеріал книжкового блоку:
	

	Друк сигнального примірника (формат, розмір, друк, кількість примірників)
	

	Фарба чи тонер
	

	Майстер-плівка
	

	Прозора плівка
	

	Пружини
	

	Ватман
	

	Скоби
	

	Палітурні роботи
	

	Друк книжкового блоку та обкладинки
	

	Виготовлення обкладинки
	

	Склеювання
	

	Назва поліграфічного обладнання
	

	За рахунок яких коштів виконується замовлення
	


Зав. відділом ВРР                                                       Наталія КОВАЛЬ
