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1. Общие положения

1.1. «Типография» является структурным подразделением Ухтинского государственного технического университета. Типография создана по решению Ученого совета приказом ректора №410 от 15.03.11 г.
1.2. Численность и штаты определяются штатным расписанием УГТУ утвержденным ректором.

1.3. Деятельность типографии курирует проректор по общим вопросам, руководствуясь в своей деятельности приказами и распоряжениями ректора УГТУ, настоящим положением.
2. Цели и задачи 

2.1. Целью деятельности Типографии является осуществление полиграфической подготовки и выпуска издаваемой Университетом литературы.

- учебной и учебно-методической литературы по основным профессиональным образовательным программам Университета, отвечающим требованиям, установленным государственными образовательными стандартами;

- сборников научных трудов, монографий, газет, журналов и других видов печатной продукции;

- выпуск коммерческих изданий и другой полиграфической, печатной и рекламной продукции для Университета и сторонних организаций.

2.2 Основные виды деятельности Типографии:

- осуществлять полиграфическую подготовку и выпуск издаваемой литературы;
- организовать и осуществлять контроль качества выпускаемой продукции;

- внедрять новую технику, технологии и организацию труда в полиграфических процессах;

- вести учет результатов всей деятельности, в установленном порядке, а также готовить оперативные и статистические отчеты по всем видам своей деятельности;

3. Функции 


3.1. В соответствии с задачами типографии выполняет следующие функции:

· выполнение отдельных элементов редакционно-издательского цикла: редактирование, изготовление оригиналов-макетов, тиражирование и т.д.;

· контроль за качеством полиграфического исполнения, соответствием полиграфическим ГОСТам;

· определение технологии полиграфического процесса;

· участие в организации повышения квалификации персонала;

4. Права и ответственность


4.1. Типография является одним из структурных подразделений вуза.


4.2. Типография имеет право:

· разрабатывать нормативные и информационные материалы для внутривузовского использования;

· формировать авторские коллективы и включать предложения в тематические планы издания вуза в установленном порядке;

4.3. Типография вправе осуществлять следующие дополнительные виды деятельности:

· полиграфические (копирование, тиражирование, переплет, и др.);

· рекламные (размещение рекламы в изданиях вуза, рекламные действия на выставках, ярмарках и др.);

5. Деятельность и структура 

5.1. Непосредственное руководство  типографией осуществляет начальник, назначаемый ректором УГТУ.

· Начальник типографии обязан:

· распределяет функциональные  обязанности и координирует деятельность сотрудников отдела;

· обеспечивает своевременное и качественное выполнение типографией заказов, договоров, обязательств;

· принимает меры по обеспечению типографии необходимыми квалифицированными кадрами, по оптимальному использованию знаний и опыта работников, созданию безопасных и благоприятных условий для их труда, соблюдению требований законодательства по охране окружающей среды;

· осуществляет меры по социальному развитию коллектива типографии, обеспечивает разработку, заключение и выполнение коллективного договора, проводит работу по укреплению трудовой и производственной дисциплины;

· обеспечивает сочетание экономических и административных методов руководства, материальных и моральных стимулов повышения рентабельности производства;

· решает все вопросы в пределах предоставленных ему прав;

· обеспечивает соблюдение законности в деятельности типографии.

· несет ответственность за сохранность информации 

· ведет контроль за соблюдением правил охраны труда и техники безопасности 
 5.2. Структура и штаты типографии:
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6. Финансовая деятельность  
6.1. Работу типографии в рамках основных видов деятельности финансирует вуз.


6.2. Финансирование типографии в рамках основных видов деятельности осуществляется вузом из бюджетных и внебюджетных средств, а также из средств заказчиков определенных видов работ, входящих в компетенцию типографии.


6.3. Доход от результатов дополнительной деятельности типографии учитывается бухгалтерией отдельно и расходуется на основании утвержденной сметы по следующим направлениям:

· для покрытия затрат на расходные материалы основного производства издательской и полиграфической деятельности;

· содержание помещений;

· ремонт и техническое обслуживание оборудования;

· дополнительную оплату сотрудников;

· внутривузовские расходы;

· прочие расходы по осуществлению функций управления и его содержания

7. Взаимоотношения 

Типография осуществляет свою деятельность в непосредственном взаимодействии со всеми общевузовскими подразделениями и структурами  УГТУ.

8. Реорганизация и ликвидация  
Реорганизация и ликвидация типографии проводится по решению Ученого Совета, на основании приказа ректора УГТУ

Визы согласования:

Начальник типографии





Техник


1 ед.





Наладчик


Полиграфического оборудования


1 ед.





Печатник плоской печати


4 ед.





Художник


1 ед.








