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ПСП _ АНЕ ПОЛОЖЕНИЕ О СТУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ 

1. — Общие положения 
1.1. Отдел оперативной печати (далее — ООП, Отдел) является структурным 

подразделением ЧОУ ВО «Санкт-Петербургский университет технологий управления и 
экономики» (далее — Университет), входит в состав Издательско-полиграфического 
центра (далее — Центр). 

1.2. Структурно ООП подчиняется руководителю Издательско-полиграфического 
центра и проректору 10 внешним связям и работе с абитуриентами Университета. 

1.3. Руководство деятельностью ООП осуществляет начальник отдела, который 
принимается на должность и увольняется с нее B порядке, установленном локальными 
нормативными актами Университета. 

1.4. В своей деятельности ООП руководствуется: 
- Конституцией Российской Федерации; 
— Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- законодательством Российской Федерации o персональных данных; 
= Трудовым кодексом Российской Федерации; 
— Федеральным  3akoHOM «Об  образовании в Российской Федерации», 

действующим — законодательством — Российской — Федерации — области 
образования; 

— Федеральным законом «О рекламе»; 
— иными — нормативными — правовыми — актами — Российской — Федерации, 

регулирующими — деятельность — полиграфических — предприятий — и 
полиграфических процессов, ГОСТами на печатную продукцию, санитарно- 
эпидемиологическими правилами и нормами, отраслевыми стандартами 
качества; 

— Уставом Санкт-Петербургского университета технологий управления и 
экономики; 

— Регламентом подачи заявок на изготовление полиграфической продукции; 
. Техническими требованиями K оригинал-макетам; 
— Правилами внутреннего трудового распорядка СПбУТУиЭ; 
— иными локальными нормативными актами — Университета B  области 

управления персоналом, финансово-хозяйственной деятельности, 
организации редакционно-издательской работы, полиграфической 
деятельности и др.; 

— приказами и  распоряжениями — ректора  Университета,  курирующего 
проректора по направлению  деятельности, касающимися управления 
персоналом, финансово-хозяйственной деятельности Отдела, редакционно- 
издательской работы, полиграфической деятельности и др.; 

— политикой Университета в отношении обработки персональных данных; 
— Положением об Издательско-полиграфическом центре; 
- настоящим Положением. 
1.6. — Планирование и выпуск полиграфической продукции осуществляется B 

соответствии с установленным в Университете порядком изготовления полиграфической 
продукции, утвержденным на учебный год объемом финансирования, техническими 
возможностями Отдела. На основе заявок подразделений Университета составляется 
потребность в расходных материалах на учебный год, планируются расходы по покупке, 
сервисному обслуживанию полиграфического оборудования Одела. 

1.7. — Формы отчетности о деятельности Отдела: 

— учет материальных ценностей подразделения. 
1.8. — Состав и штатную численность Центра утверждает ректор Университета 

исходя из условий и особенностей деятельности организации, по представлению 
руководителя Центра и по согласованию с проректором по внешним связям и работе с 
абитуриентами.
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2. — Основные задачи подразделения 
2.1. Основной задачей — Отдела  оперативной печати — является — оказание 

полиграфических - услуг для  Университета и  деятельности — его — структурных 
подразделений, вышуск научной, информационно-рекламной продукции B целях 
обеспечения учебного процесса и научно-исследовательской деятельности вуза с учетом 
экономической целесообразности и технических возможностей ООП. 

2.2. ` Отдел оперативной печати предоставляет следующие услуги: 
— — сканирование B файл; 
— ` ксерокопирование; 
— — черно-белая цифровая печать; 
— — цветная цифровая печать; 
— — шитье на скрепку; 
— — термопереплет; 
— — переплет на пластиковую пружину; 
— — ламинирование; 

— — изготовление закатных значков. 

3. — Функции подразделения 
3.1. — В соответствии с возложенными на него задачами Отдел оперативной печати 

выполняет следующие функции: 
3.1.1. осуществляет работу по тиражированию оперативной полиграфической 

продукции на основе заявок ректората и структурных подразделений 
Университета; 

3.1.2. обеспечивает контроль качества полиграфического исполнения печатной 
продукции Университета; 

3.1.3. консультирует структурные подразделения Университета по  вопросам 
эффективного и — рационального — использования полиграфического 
оборудования; 

3.1.4. участвует в тематических конференциях, посвященных выпуску печатных 
изданий на полиграфическом оборудовании; 

3.1.5. ведет учет расходных материалов, произведенной продукции, осутществляет 
передачу продукции заказчикам; 

3.1.6. анализирует и планирует на следующий учебный год текущие затраты по 
расходным — материалам, обслуживанию и  ремонту  полиграфического 
оборудования; 

3.1.7. разрабатывает прайс-лист на изготовление полиграфической продукции; 
3.1.8. ` организовывает сервисное обслуживание печатающего оборудования, готовит 

предложения о замене или покупке нового оборудования в целях реализации 
потребности Университета в оперативной полиграфической продукции; 

3.1.9. ведет документационный учет приема и хранения товарно-материальных 
ценностей; 

3.1.10. подготавливает — предложения  руководству 10 покупке или  замене 
полиграфического оборудования в целях гарантированного исполнения 
заказов структурных подразделений Университета. 

4. — Взаимосвязи с подразделениями Университета и внешними организациями 
4.1. — Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим 

положением, работники Отдела взаимодействуют с: 
4.1.1. ректором, проректорами: 
— — по вопросам согласования и визирования документов (приказов, заявлений, 

докладных и служебных записок).
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4.1.2. Отделом документационного обеспечения управления: 

— — по вопросам подготовки документов. 
4.1.3. Управлением делами: 

— 1O вопросам  материально-технического и программного  обеспечения 
деятельности ООП; 

— [0 организации рабочего пространства, обеспечения мебелью и др. 
инвентарем; 

— 10 вопросам соблюдения требований охраны труда, пожарной безопасности, 
организации медицинских осмотров и обучения в области охраны труда, ГО и 
ЧС. 

4.1.4. Дирекцией по экономическому развитию: 

— по — формированию — плана — финансово-хозяйственной — деятельности 
Университета; 

— — ценообразованию полиграфических услуг; 
— — учета материальных ценностей и списания имущества; 
— — по согласованию документов, необходимых для работы Отдела, заключения 

договоров и соглашений с подрядчиками и партнерами ООП; 
— — по оформлению финансовых документов (счетов в оплату, закрывающих 

JIOKyMEHTOB, актов сверки и др.) на основании договоров и соглашений, 
заключенных с подрядчиками Отдела. 

4.1.5. Управлением рекламы и информационного продвижения: 
—  TIO подготовке и согласованию оригинал-макетов B соответствии с заявками 

структурных подразделений Университета; 
по размещению информации на официальном сайте Университета. 

4.1.6. Юридическим отделом: 
== по согласованию документов, НЁОбХОдИМЬГХ для осуществления деятельности 

Отдела. 
4.1.7. Другими подразделениями Университета: 

— — по вопросам, относящимся K компетенции Отдела. 

5. — Права и обязанности подразделения 
5.1 Работники Отдела имеют право: 

5.1.1. запрашивать в других структурных подразделениях Университета документы 
и информацию, необходимые для выполнения своих функциональных 
обязанностей в пределах должностных инструкций; 

5.1.2. вносить  ректору — Университета  предложения о — совершенствовании 
деятельности Отдела; 

5.1.3. разрабатывать проекты локальных нормативных актов и информационные 
материалы по полиграфической деятельности Университета; 

5.1.4. отклонять представленные K печати оригинал-макеты B случае их 
несоответствия требованиям действующих нормативных документов; 

5.1.5. привлекать работников по договору подряда (оказания услуг) к выполнению 
работ в соответствии с основными функциями Отдела; 

5.1.6. давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию 
Отдела; 

5.1.7. в установленном порядке выступать от имени Университета по вопросам, 
относящимся к компетенции Отдела во взаимоотношениях с организациями, 
занимающимися продажей полиграфических материалов и оборудования; 

5.1.8. определять — полиграфическое  предприятие для  выполнения — заказов 
Университета, которые технологически не исполнимы силами ООП или 
экономически не выгодны к исполнению на мощностях Отдела;
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5.2.2. 

52.3. 

5.2.4. 

5.2.5. 

5.2.6. 

5.2.7. 

участвовать в мероприятиях по обмену передовым опытом, в выставках, 

семинарах и других  мероприятиях, проводимых — полиграфическими 
организациями; 

вести договорную работу с внутренними и внешними структурами на 
выполнение работ в соответствии с функциями Отдела; 

использовать компьютерную, множительную и иную оргтехнику, средства 
связи, а также иные материальные ресурсы, имеющиеся в Университете, 
необходимые для обеспечения деятельности Отдела. 
Работники Отдела обязаны: 

качественно и в полном объеме выполнять трудовые функции; 
обрабатывать персональные данные работников, третьих лиц, в том числе 
заказчиков, в соответствии с дцелями, в объеме и способами в рамках 
полученного согласия на обработку персональных данных от таковых лиц и 
не разглашать их персональные данные; 

соблюдать законодательство Российской Федерации, локальные акты 
Университета о противодействии коррупции, не допускать коррупционных 
правонарушений при исполнении своих трудовых функций; 
своевременно — и — надлежащим — образом — выполнять — поручения 
непосредственного руководителя и курирующего проректора; 
соблюдать Устав и Правила внутреннего трудового распорядка Университета, 
правила охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности, 
локальные нормативные акты Университета; 

сохранять конфиденциальность сведений, содержащихся в документах ООП и 

документах,  поступающих W3  других — структурных — подразделений 
Университета; 

иные — обязанности,  предусмотренные — законодательством — Российской 
Федерации, локальными нормативными актами Университета.




