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1. Перечень сопроводительных документов ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ ГРИФА МИНИСТЕРСТВА ОБРАЗОВАНИЯ на печатное учебное издание включает в себя:
–	письмо ректору РИВШ от университета с ходатайством о выдаче грифа на авторский оригинал, содержащее краткую информацию об издании (приложение 9);
–	выписку из протокола заседания кафедры с рекомендацией о направлении авторского оригинала на получение грифа и последующем издании (приложение 8);
–	копию учебной программы учебной дисциплины, по которой осуществляется выпуск учебного издания (типовая (примерная), при ее отсутствии – действующая учебная программа, утвержденная в установленном порядке);
–	копию учебного плана университета по специальности;
–	сведения об авторе (коллективе авторов);
–	аннотацию к изданию (согласно требованиям, регламентируемым ГОСТ 7.9-95 «Реферат и аннотация»), с обязательным указанием новизны данного документа в сравнении с другими, родственными по тематике и целевому назначению; сведения о специальности, для которой предназначено издание);
–	авторский оригинал на бумажном носителе в двух экземплярах (без редакторской правки);
–	электронный вариант авторского оригинала (в одном экземпляре, без редакторской правки, без каких-либо расхождений с печатным вариантом).



2. При получении грифа Министерства образования Республики Беларусь на печатное учебное издание и принятии решения об издании его в университете, автор предоставляет в РИО:
–	письмо Министерства образования Республики Беларусь о присвоении грифа за подписью заместителя Министра образования;
–	рецензии (или их копии), полученные в РИВШ по итогу процедуры рецензирования авторского оригинала;
–	выписку из протокола заседания кафедры с рекомендацией о направлении авторского оригинала на получение грифа и последующем издании;
–	авторский оригинал в одном экземпляре (печатный и электронный) без каких-либо изменений содержания с даты получения грифа, оформленный в соответствии с действующими в университете техническими требованиями к оформлению авторского оригинала (приложение 10);
–	иные документы, при необходимости изменения тиража издания или издания вне плана, либо в связи с иными изменениями процедуры издания по разрешению проректора по учебной работе на основании докладной записки заведующего кафедрой, согласованной с деканом факультета, начальником редакционно-издательского отдела, начальником учебно-методического отдела и указанием источника финансирования.





3. Перечень сопроводительных документов НА ПОЛУЧЕНИЕ ГРИФА МИНИСТЕРСТВА ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ БЕЛАРУСЬ ДЛЯ ЭЛЕКТРОННОГО УЧЕБНОГО ИЗДАНИЯ:
– ходатайство на проведение экспертизы электронного учебного издания (приложение 11);
–	выписка из протокола заседания кафедры с рекомендацией о направлении авторского оригинала на получение грифа и последующем издании. 
–	копия учебной программы по учебной дисциплине (модулю), по которой осуществляется выпуск учебного издания (типовая (примерная), при ее отсутствии – действующая учебная программа, утвержденная в установленном порядке);
–	копия учебного плана университета по специальности;
–	сведения об авторе (коллективе авторов);
–	аннотация к изданию (согласно требованиям, регламентируемым ГОСТ 7.9-95 «Реферат и аннотация»), с обязательным указанием новизны издания в сравнении с другими, родственными по тематике и целевому назначению; сведения о специальности, для которой предназначено издание); 
–	доступ к электронному учебному изданию (электронный носитель, устройство, обеспечивающее воспроизведение учебного издания, сетевой адрес с указанием условий доступа к учебному изданию (три экземпляра) или доступ для трех пользователей);
–	руководство пользователя на бумажном носителе (три экземпляра) и на электронном носителе (один экземпляр);
–	методические рекомендации по использованию электронного учебного издания в образовательном процессе на бумажном носителе (три экземпляра) и на электронном носителе (один экземпляр).


4. При получении грифа Министерства образования Республики Беларусь на электронное учебное издание и принятии решения об издании его в университете, автор предоставляет в РИО:
–	письмо Министерства образования Республики Беларусь о присвоении грифа за подписью заместителя Министра образования;
–	рецензии (или их копии), полученные в РИВШ по итогу процедуры рецензирования авторского оригинала;
–	выписку из протокола заседания кафедры с рекомендацией о направлении авторского оригинала на получение грифа и последующем издании;
–	авторский оригинал в одном экземпляре (печатный и электронный) без каких-либо изменений содержания с даты получения грифа, оформленный в соответствии с действующими в университете техническими требованиями к оформлению авторского оригинала (см. приложение 10);
–	руководство пользователя на бумажном носителе и на электронном носителе (один экземпляр);
–	методические рекомендации по использованию электронного учебного издания в образовательном процессе на бумажном носителе и на электронном носителе;
–	иные документы в связи изменениями процедуры издания по разрешению проректора по учебной работе на основании докладной записки заведующего кафедрой, согласованной с деканом факультета, начальником редакционно-издательского отдела, начальником учебно-методического отдела и указанием источника финансирования.

5. Сопроводительные документы НА ПОЛУЧЕНИЕ ГРИФА УМО, как правило, включают:
–	письмо председателю учебно-методического объединения от университета с ходатайством о выдаче грифа на авторский оригинал, содержащее краткую информацию об издании;
–	учебную программу по учебной дисциплине (модулю), по которой осуществляется выпуск учебного издания (типовая (примерная), а при ее отсутствии – действующая учебная программа университета, утвержденная в установленном порядке);
–	копию учебного плана университета по специальности;
–	сведения об авторе (коллективе авторов);
–	аннотацию к изданию (согласно требованиям, регламентируемым ГОСТ 7.9-95 «Реферат и аннотация»), с обязательным указанием новизны издания в сравнении с другими, родственными по тематике и целевому назначению; сведения о специальности, для которой предназначено издание);
–	выписку из протокола заседания кафедры с рекомендацией о направлении авторского оригинала на получение грифа и последующем издании;
–	авторский оригинал на бумажном носителе в двух экземплярах (без редакторской правки);
–	электронный вариант авторского оригинала;
–	при направлении авторского оригинала электронного учебного издания на получение грифа учебно-методического объединения автор по требованию учебно-методического объединения дополнительно предоставляет комплект эксплуатационной документации, включающий руководство пользователя и методические рекомендации по работе с электронным учебным изданием с использованием дополнительных технических средств.

6. При получении грифа учебно-методического объединения и принятии решения об издании учебно-методического пособия в университете, автор предоставляет в РИО:
–	письмо учебно-методического объединения за подписью председателя учебно-методического объединения;
–	две рецензии (или их копии), полученные в процессе рецензирования авторского оригинала в учебно-методическом объединении;
–	выписку из протокола заседания кафедры с рекомендацией о направлении авторского оригинала на получение грифа и последующем издании;
–	авторский оригинал на бумажном носителе в одном экземпляре с внесенными после рецензирования правками, без каких-либо изменений в содержании с даты получения грифа учебно-методического объединения, оформленный, согласно утвержденным в университете техническим требованиям к авторским оригиналам (см. приложение 10);
–	электронный вариант авторского оригинала (копию печатного варианта);
–	руководство пользователя и методические рекомендации по работе с электронным учебным изданием с использованием дополнительных технических средств (для электронного учебного издания).
–	иные документы, при необходимости изменения тиража издания, либо в связи с иными изменениями процедуры издания по разрешению проректора по учебной работе на основании докладной записки заведующего кафедрой, согласованной с деканом факультета, начальником редакционно-издательского отдела, начальником учебно-методического отдела, с указанием источника финансирования.


7. При издании ЭУМК автор-составитель предоставляет в РИО следующие документы:
–	две рецензии, полученные от кафедры иного учреждения высшего образования и специалиста в соответствующей области;
–	титульный лист ЭУМК (приложение 7)
–	выписки из протоколов заседания совета факультета и кафедры с рекомендацией об издании ЭУМК (см. приложение 8);
–	авторский оригинал в одном экземпляре;
–	электронный вариант авторского оригинала;
–	комплект эксплуатационной документации, включающий руководство пользователя и методические рекомендации по использованию (при издании ЭУМК с использованием дополнительных технических средств).

8. В случае принятия кафедрой решения об издании МР (МУ), автор предоставляет в РИО следующие документы:
–	выписку из протокола заседания кафедры с рекомендацией об издании методических рекомендаций;
–	авторский оригинал на бумажном носителе в одном экземпляре;
–	электронный вариант авторского оригинала, оформленный в соответствии с утвержденными в университете техническими требованиями к авторскому оригиналу (см. приложение 10);
–	по желанию авторов МР (МУ) проходит внутреннее либо внешнее рецензирование у специалистов в соответствующей области. Соответственно, при условии положительного заключения рецензентов, в РИО предоставляется рецензия (рецензии) на МР (МУ) с указанием информации о рецензентах.






ГЛАВА 10
ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ
УНИВЕРСИТЕТА С АВТОРОМ ПРИ ОРГАНИЗАЦИИ ПОДГОТОВКИ 
К ВЫПУСКУ И ВЫПУСКА АВТОРСКОГО ОРИГИНАЛА УЧЕБНОГО ИЗДАНИЯ

9. В целях организации взаимодействия структурных подразделений университета ответственным за издательскую деятельность ведется журнал регистрации авторских оригиналов.
10. Для организации работы по изданию авторского оригинала учебного издания в РИО университета автор передает ответственному за издательскую деятельность следующие документы:
согласно п. 32 – для печатного учебного издания с грифом Министерства образования Республики Беларусь;
согласно п. 40 – для электронного учебного издания с грифом Министерства образования Республики Беларусь;
согласно п. 51 – для учебного издания с грифом учебно-методического объединения; 
согласно п. 63 – для электронного учебно-методического комплекса;
согласно п. 69 п.74 – для методических рекомендаций и рабочих тетрадей.
11. Ответственный за издательскую деятельность в течение 2 рабочих дней с момента предоставления документов должен рассмотреть документы на соответствие требованиям, предъявляемым к представленному учебному изданию. 
12. В случае выявления несоответствия авторского оригинала учебного издания требованиям, ответственный за издательскую деятельность возвращает авторский оригинал автору на корректировку либо доработку.
13. Срок внесения правок автором составляет один месяц с даты возврата авторского оригинала учебного издания.
14. После приема документов, отвечающих всем требованиям, ответственный за издательскую деятельность:
83.1. передает авторский оригинал учебного издания редактору в работу;
83.2. направляет документы на изготовление макета обложки и выполнение иллюстративного материала издания в отдел по связям с общественностью;
83.3 при работе с ЭУИ, оформляет заявку на номер государственной регистрации в Центр цифрового развития. 
15. Сроки подготовки авторского оригинала учебного издания к выпуску рассчитываются согласно типовым нормативам для расчета штата редакционно-издательских работников издательств, утвержденных приказом Министерства информации 
Републики Беларусь и считаются с даты передачи авторского оригинала ответственным за издательскую деятельность редактору в работу.
16. Срок изготовления макета обложки и выполнения иллюстративного материала издания составляет не более 5 рабочих дней.
17. По завершении работы с авторским оригиналом редактор согласовывает с автором возможные правки, при необходимости, отдает материал на доработку автору (не дольше двух недель с даты передачи на доработку) и подписывает издательский оригинал учебного издания в печать.
18. Срок согласования издательского оригинала учебного издания и его подписания составляет 5 рабочих дней.
19. Запрещается переработка издательского оригинала автором после согласования правок с редактором.
20. Редактор передает издательский оригинал издания в полиграфию на издание в течение 2 рабочих дней с момента согласования с автором окончательного варианта авторского оригинала учебного издания.
21. Срок изготовления тиража печатных изданий составляет не более 10 рабочих дней, электронных – не более 3 рабочих дней.

