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ПОЛОЖЕНИЕ

о лаборатории издательской деятельности

МОУ ДПО «Учебно-методический центр г. Челябинска»

1. Общие положения.

1.1. Лаборатория издательской деятельности (далее по тексту — лаборатория) является структурным подразделением муниципального образовательного учреждения дополнительного профессионального образования (повышения квалификации) специалистов «Учебно-методический центр г. Челябинска» (далее по тексту — МОУ ДПО УМЦ), создается приказом директора МОУ ДПО УМЦ. 

1.2. Лаборатория руководствуется в своей работе Конституцией Российской Федерации, законами «Об образовании», «О печати» и «О государственной научно-технической политике», законами в области интеллектуальной собственности («Патентный закон Российской Федерации», Закон РФ «О товарных знаках, знаках обслуживания и наименованиях мест происхождения товаров», Закон РФ «Об авторском праве и смежных правах»), Постановлениями Правительства Российской Федерации и постановлениями органов местного самоуправления, приказами и другими нормативно-правовыми актами Министерства образования и науки Российской Федерации, Министерства образования и науки Челябинской области, Управления по делам образования г. Челябинска, Уставом и приказами директора МОУ ДПО УМЦ и настоящим Положением. 

2. Цели и задачи лаборатории.

2.1. Основной целью деятельности лаборатории является удовлетворение потребностей МОУ ДПО УМЦ в издании и тиражировании учебно-методических и научно-исследовательских материалов.

2.2. Задачи лаборатории:

— организация выпуска научной, методической и прочей литературы, подготовленной сотрудниками МОУ ДПО УМЦ и учреждений МОС;

— создание в системе МОУ ДПО УМЦ научно-информационного периодического издания «Вестник МОУ ДПО УМЦ» для удовлетворения потребностей педагогических и руководящих работников муниципальной образовательной системы (далее — МОС) в публикации их научных и иных разработок;

— организация в системе МОУ ДПО УМЦ выпуска серии «Открытые научные публикации» по разным направлениям деятельности МОУ ДПО УМЦ и МОС с целью удовлетворения потребностей педагогических и руководящих работников МОС в публикации результатов их научных работ в виде отдельных тематических изданий;

— компьютерный набор материалов, форматирование текстов, сканирование изображений, необходимых для редактирования, верстки, корректуры; тиражирование копий с оригинал-макетов на ризографе для нужд МОУ ДПО УМЦ;

— поддержание компьютерного парка, технических средств и оборудования в рабочем состоянии, проведение диагностико-профилактических мероприятий (совместно с лабораторией технической поддержки МОУ ДПО УМЦ);

— обновление программного обеспечения издательского процесса в соответствии с требованиями современного рынка издательских услуг;

— повышение квалификации сотрудников путем освоения ими новейших программ верстки и редактирования текста;

— создание пакета коммерческих заказов на нужды различных организаций МОС и иных организаций;

— решение иных задач в соответствии с целями и направлениями деятельности МОУ ДПО УМЦ.

3. Основные направления работы лаборатории.

3.1. Аналитическая деятельность:

— мониторинг состояния и формирования издательской базы МОУ ДПО УМЦ;

— изучение и обобщение опыта издательской деятельности в МОС. 

3.2. Информационная деятельность:

— создание информационного банка данных материалов, отражающих современную картину городского образовательного пространства;

— информирование педагогических работников образовательных учреждений о возможности публикаций коллективных и авторских трудов по различным научным, методическим и консультационным направлениям в тематических сборниках статей и «Вестнике МОУ ДПО УМЦ»;

— размещение материалов по издательской деятельности на сайте МОУ ДПО УМЦ;

— рекламирование и реализация продукции, выпускаемой лабораторией.

3.3. Организационно-методическая деятельность: 

— методическое сопровождение и оказание практической помощи педагогическим и руководящим работникам МОС в подготовке коллективных и авторских трудов по различным научным, методическим и консультационным направлениям в сборниках и «Вестнике МОУ ДПО УМЦ»;

— издание серии «Открытые научные публикации» по разным направлениям деятельности МОУ ДПО УМЦ и МОС для удовлетворения потребностей педагогических и руководящих работников МОС в публикациях результатов их научных работ отдельными тематическими изданиями;

— издание «Вестника МОУ ДПО УМЦ»; 

— осуществление издательской деятельности для нужд МОУ ДПО УМЦ и по запросам Управления по делам образования г. Челябинска, в том числе с привлечением сторонних исполнителей (по договорам подряда);

— тиражирование различных печатных материалов для нужд МОУ ДПО УМЦ и по запросу сторонних организаций;

— участие в профессиональных конкурсаx по информационной и издательской деятельности;

— составление сметы расходов на издательско-редакционные услуги;

— разработка макетов и печать различных бланков (свидетельств, грамот, благодарственных писем и др.);

— оказание комплекса издательско-полиграфических услуг (редактирование, макетирование, печать, брошюровка) сторонним заказчикам.

3.4. Консультационная деятельность: оказание консультационных услуг  педагогическим и руководящим работникам МОС по вопросам издательской деятельности, публикации их научных трудов и методических разработок.

4. Управление и организация работы лаборатории.

4.1. Руководство лабораторией осуществляет заведующий лабораторией, который назначается и освобождается от должности приказом директора МОУ ДПО УМЦ. 

4.2. На должность заведующего лабораторией назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж работы по специальности не менее пяти лет и опыт управленческой деятельности. 

4.3. Заведующий лабораторией осуществляет свою деятельность в соответствии с должностной инструкцией заведующего лабораторией. 

4.4. Методисты лаборатории назначаются приказом директора МОУ ДПО УМЦ по представлению заведующего лаборатории.

4.5. Деятельность лаборатории курирует заместитель директора МОУ ДПО УМЦ по научно-инновационной деятельности.

4.6. Права и обязанности сотрудников лаборатории определяются должностными инструкциями в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации. 

4.7. Прекращение деятельности лаборатории осуществляется в связи с ее ликвидацией или реорганизацией по приказу директора в установленном законодательством порядке и в соответствии с Уставом МОУ ДПО УМЦ.

5. Документация и отчетность лаборатории.

5.1. Лаборатория функционирует на основе следующих локальных документов: 

· положение о лаборатории издательской деятельности МОУ ДПО УМЦ;

· штатное расписание лаборатории издательской деятельности МОУ ДПО УМЦ;

· должностные инструкции сотрудников лаборатории издательской деятельности. 

5.2. Заведующий лабораторией разрабатывает номенклатуру дел лаборатории, которая утверждается директором МОУ ДПО УМЦ и ведется системно сотрудниками лаборатории.

5.3. Деятельность лаборатории строится на основе программно-целевого принципа, а также долгосрочного, среднесрочного и краткосрочного планирования (составляются годовые, квартальные, месячные и недельные планы лаборатории).

5.4. Лаборатория в установленном порядке представляет отчеты (годовые, квартальные) об осуществлении издательской деятельности заместителю директора МОУ ДПО УМЦ по научно-инновационной деятельности и вышестоящим организациям (по запросу).

