Приложение №16
к приказу   от 16.11.2012  №  1834

Положение о
порядке открытия, прохождения и закрытия заказов 
на изготовление печатной продукции и оказание услуг 
по управлению учебно-методических изданий.
1. Цели и задачи

Настоящее положение  устанавливает порядок открытия, прохождения и закрытия  заказов на изготовление печатной продукции и оказание услуг управлением учебно-методических изданий цель которой:

· регулирование отношений между подразделениями ИжГТУ, касающихся исполнения заказов

· создание системы документооборота  для отражения в бухгалтерском учете операций по выполнению заказов.

Сокращения
УУМИ–управление учебно-методических изданий

УЭ–управление экономики

УЦМТО–управление центрального материально-технического обеспечения
УУиО–управление учета и отчетности

УМО–учебно-методический отдел
2. Порядок открытия заказов 
3.1
Заказы  на монографии, учебные пособия (приложение №2), методические указания (приложение №2), прочие издания, включенные в утвержденный годовой план изданий ИжГТУ, оформляются автором или уполномоченным лицом подразделения, визируются руководителем подразделения (деканом, зав. кафедрой и др.)  и направляются для исполнения в УУМИ.
3.2. Заказы на издания, не вошедшие в годовой план изданий, оформляются на основании служебной записки подписанной руководителем подразделения (деканом, начальником управления, и т.д.) согласованной с УЭ и утвержденной проректором по направлению деятельности. 

3.2.1. Управление экономики  проверяет наличие средств у подразделения и в положительном случае подписывает заказ на издание.
3.3.
Заказ на изготовление бланочной продукции (приложение №2) подписывается руководителем подразделения  и главным бухгалтером университета.

3.4.
Заказ для сторонних заказчиков открывается после заключения договора на изготовление заказа, или оказания услуг  с указанием стоимости и сроками изготовления заказа, подписанного ректором (проректором). После чего выставляется счет на предоплату. 
3.5.
Заказы, оформленные в соответствии с вышеперечисленными требованиями, регистрируются в книге заказов УУМИ, и передаются в допечатную подготовку  ведущим редакторам и ведущим инженерам-программистам для редактирования и верстки в соответствии с ГОСТами, ОСТами и СанПиНами. 

Когда допечатная подготовка выполнена, установлено конкретное количество страниц и утвержден тираж, начальник управления составляет калькуляцию на заказ, выписывает счет, производится  расчет необходимых материалов и заказ передается в производство. 
3. Порядок получения продукции и закрытие заказов

4.1. Бланочная продукция передается материально-ответственному лицу подразделения-заказчика в полном объеме на основании выписанного требования-накладной (типовая межотраслевая форма №М-11). Требование-накладная  визируется руководителем подразделения, начальником УЦМТО, главным бухгалтером,  ректором (проректором). 
4.2. Издания без международного стандартного номера (ISBN) (программы научных конференций, буклеты, каталоги и др.) передаются материально-ответственному лицу подразделения-заказчика в следующем порядке:

· 7 экземпляров остаются в УУМИ для последующей передачи в Российскую книжную палату (4 экз.), в Национальную библиотеку УР(1 экз.), редактору по выпуску (2 издательских экземпляра).
Оставшийся тираж  передается в подразделение-заказчика по требованию-накладной.
4.3. Издания с ISBN передаются материально-ответственному лицу подразделения-заказчика на основании приказа ректора о распределении тиража, в котором распределение отражается по следующей схеме: 

· 18 экземпляров остаются в издательстве для рассылки в соответствие с Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» (16 экз. в Российскую книжную палату, 1 экз. в  Федеральное агентство по печати и массовым коммуникациям, 1 экз. в Национальную библиотеку УР);

· 5 экз. для технологических нужд и для участия в выставках, ярмарках  УУМИ; 

· оставшийся тираж распределяется по назначению (деканат, кафедра, библиотека, авторские экземпляры и др.) и выдается подразделению заказчика по требованию-накладной.

4.4. Издания в виде научных сборников научных статей распределяются в  следующем порядке:

- 18 экземпляров остаются в издательстве для рассылки в соответствие с Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов» (16 экз. в Российскую книжную палату, 1 экз. в  Федеральное агентство по печати и массовым коммуникациям, 1 экз. в Национальную библиотеку УР);

-   2 экз. для технологических нужд и для участия в выставках, ярмарках  УУМИ; 
- оставшийся тираж  передается в подразделение-заказчика по требованию-накладной.

4.5.
Издания с ISSN (периодические научно-практические, научно-теоретические журналы) распространяются в следующем порядке:

· 18 экземпляров для рассылки  в соответствие с Федеральным законом «Об обязательном экземпляре документов»  (16 экз. в Российскую книжную палату, 1 экз. в  Федеральное агентство по печати и массовым коммуникациям, 1 экз. в Национальную библиотеку УР);

· на основании заключенного договора с Агентством «Роспечать» на основании   заказ-нарядов и сортировочных таблиц  производится передача журналов в Главный центр магистральных перевозок почты-филиал ФГУП «Почта России» для  доставки журналов подписчикам; 
· производится почтовая рассылка авторских экземпляров журналов авторам опубликованных статей, оплатившим публикацию. 
·   Оставшуюся часть тиража получает материально-ответственное лицо подразделения по требованию-накладной для использования в работе и учебном процессе.
4.6. По согласованию с заказчиком издания могут быть оставлены в УУМИ для распространения и реализации через «Книжную лавку». Для аналитического учета движения изданий на каждое наименование оформляется ведомость (приложение №2), где фиксируется реализация каждого экземпляра.  Вырученные средства поступают в кассу университета. 

4.7. В конце каждого месяца на все требования-накладные (для собственных нужд университета) выписывается накладная (приложение №2), которая передается в бухгалтерию, для последующего учета на забалансовом счете М01 «Материальные ценности, оплаченные по централизованному снабжению» по каждому материально – ответственному лицу. 

4.8. Заказчик, оформивший заказ на продукцию и услуги по договору получает продукцию 
на основании документа, подтверждающего оплату, а если заказчик  - юридическое лицо, то по  доверенности, на основании которой выписывается накладная ( №ТОРГ-12).
4.9.  Подразделениям университета согласно заказа  на типографские услуги и печатную продукцию оформляется счет  УУМИ,  согласно которого Управление экономики производит списание средств с субсчета подразделения.
5. Порядок приобретения и списания материальных ресурсов
5.1. 
Ежегодно Учебно-методический отдел на основании заявок подразделений 

(факультеты, кафедры, факультеты и т.р.) составляет годовой план изданий, на основании которого планируется работа УУМИ.

 5.2. Согласно  плана изданий, УУМИ ежеквартально оформляет заявки на приобретение расходных материалов, ремонт и приобретение запасных частей и комплектующих для копировальной и полиграфической техники необходимых для изготовления изданий и услуг.
5.3
. В случае изготовления продукции и оказания услуг, не включенных в годовой план, заявки могут быть скорректированы.

5.4. Заявки на закупку согласовываются в установленном порядке. Приобретенные материалы работник УУМИ получает со склада УЦМТО по требованию-накладной.
5.5. Для списания материальных ценностей  УУМИ составляет акт о списании материальных запасов  с указанием заказов, на которые они были израсходованы. 
6. Ответственность
6.1. УУМИ несет ответственность:
· за своевременное и качественное исполнение заказов;

· расценку поступающих заявок в соответствии с нормативами;
· за списание материальных ресурсов;

· за своевременную передачу отчетности в УУиО.
6.2. УЭ несет ответственность:

· за согласование заказов на изготовление печатной продукции и оказание услуг в пределах средств, которыми располагают подразделения;

6.3. УЦМТО несет ответственность:
· за обеспечение УУМИ необходимыми материалами в соответствии с согласованными заявками;
· за прием от УУМИ печатной продукции, временное хранение и выдачу заказчикам в соответствии с приказами о распределении тиражей;

· за своевременную передачу отчетности в УУиО.  

