
| Государственная научная ПОЛОЖИШЬ СМК ПСП 02-2026 (08)
| i ^ j  библиотека Кузбасса

1 им. В. Д. Федорова об отделе образовательных технологий с i раница 1 из 11

Министерство культуры и национальной политики Кузбасса 
Государственное автономное учреждение культуры 

«Государственная научная библиотека Кузбасса им. В.Д.Федорова»

УТВЕРЖДЕНО
Приказом директора 

ГАУК ГНБК им. В.Д. Федорова 
от « р » L 3____ 2026 г. № i>r>

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе образовательных технологий

СМК ПСП 02-2026(08)

(  \
ДОКУМЕНТ ПОДПИС АН аТЕКТРОННОЙ подписью

СВЕДЕНИЯ О СЕРТИФИКАТЕ ЭП 

Сертификат:
ОС 11Е73С5СЕ931C76F93 АС632Е4С8980 

Владелец: Никулина Вера Александровна 

Действителен: с 05.11.2025 до 29.01.2027 

Ч_________________________________________________________________ >

Кемерово
2026



I Государственная научная ПОЛОЖЕНИЕ СМК ПСП 02-2026 (08 ))
| { ^ j  библиотека Кузбасса 

им. В. Д. Федорова об отделе образовательных технологий
--------------------- -------------------------

страница 2 из 1 1

СОДЕРЖАНИЕ

1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
2 НОРМАТИВНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ.................
3 ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ...............
4 ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ...........................................................................................................................4
5 ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ.............................................................................................................. 5
6 ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ............................................................................................6
7 ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ.................................................................................................................... 6
8 ПРАВА............................................................................................................................................. 7
9 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ................................................................................................................... 8

ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ.................................................................................................... 9
ЛИСТ ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ............................................................................................. 10
ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ И ОЗНАКОМЛЕНИЯ.......................................................................  11

C*
J 

O
J



I Государственная научная 
| Я ^ |  библиотека Кузбасса

ПОЛОЖЕНИЕ СМК ПСП 02-2026(08») 1

| им. В. Д. Федорова об отделе образовательных технологий страница 3 из i 1

1 НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Настоящее Положение является документом, определяющим правовой статус, задачи, 

функции, права, обязанности и ответственность структурного подразделения «Отдел 
образовательных технологий» (далее: Отдел) Государственного автономного учреждения 
культуры «Государственная научная библиотека Кузбасса им. В.Д. Федорова».

Положение относится к числу организационных документов Государственного автоном­
ного учреждения культуры «Государственная научная библиотека Кузбасса им. В.Д. Федорова» 
(далее: Библиотека) и является обязательным к применению сотрудниками Отдела.

2. НОРМАТИВНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
• Гражданский кодекс Российской Федерации;
• Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» и иные зако­

ны и нормативно-правовые акты Российской Федерации, регламентирующие научно- 
производственную, научную, хозяйственную, финансово-экономическую деятельность библио­
теки;

• Постановления Министерства культуры Российской Федерации;
• ГОСТ ISO 9001-2015 «Системы менеджмента качества. Требования» (ISO 

9001:2015 «Quality management systems -  Requirement»);
• Закон Кемеровской области от 0610.1997 № 28-03 «О библиотечном деле и обя­

зательном экземпляре документов» и иные законы и нормативно-правовые акты Кемеровской 
области-Кузбасса. регламентирующие научно-производственную, научную, хозяйственную, 
финансово-экономическую деятельность библиотеки;

• Постановления и распоряжения учредителя;
• Устав, Правила внутреннего трудового распорядка и иная документация, регла­

ментирующая деятельность Библиотеки и Отдела.
3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

В настоящем Положении используются следующие определения и сокращения:
Библиотека - информационное, культурное, образовательное учреждение, 

располагающее организованным фондом тиражированных документов; предоставляющее их во 
временное пользование физическим и юридическим лицам.

Базы данных (БД) -  набор данных, который достаточен для установленной цели и 
представлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную 
переработку содержащейся в нем информации.

Информационное обслуживание пользователей -  процесс направлен на 
предоставление зарегистрированным и не зарегистрированным пользователям 
информационных ресурсов учреждения, организацию доступа к ресурсам собственной 
генерации и приобретенным базам данных. Предоставление справочно-поискового аппарата в 
часы работы библиотеки и круглосуточно на сайте библиотеки и на портале библиотек 
Кемеровской области. Предоставление доступа к изданиям, переведенным в электронный вид, в 
том числе к фонду редких книг с учетом действующего законодательства РФ об авторских 
правах.

Информационные ресурсы -  совокупность данных, организованных для эффективного 
получения достоверной информации.

Консультация -  ответ на запрос пользователя, содержащий не конкретные 
запрашиваемые данные, а указывающие путь к их самостоятельному получению.

Контент -  информационные ресурсы (содержимое, информационное наполнение) веб­
узла в Интернете.

Копия документа - идентичное воспроизведение содержания и/или внешнего облика 
документа на любом носителе и в любых формах представления.

Культурно-досуговая деятельность -  процесс, направленный на приобщение 
пользователей к культуре, духовным и материальным ценностям общества с помощью
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организации его досуга.
Методическая деятельность - основной процесс, направленный на создание 

нормативно-регламентируюгцей базы деятельности библиотеки и библиотечной отрасли 
региона в целом, сбор и подготовку статистических отчетов, организацию и проведение 
мониторингов и создание по их результатам аналитических информационных материалов, 
обучение библиотечных работников, разработку методических пособий, подготовку 
профессиональных изданий и консультирование по конкретным вопросам организации системы 
библиотечного обслуживания населения.

Образовательная деятельность -  процесс, направленный на ведение деятельности по 
реализации дополнительных образовательных программ и организацию повышения 
квалификации библиотечных работников.

Организация библиотечного фонда - это совокупность процессов приема, учета, 
технической обработки, размещения и сохранения документов.

Подсобный фонд -  фонд, состоящий из наиболее спрашиваехмых документов, 
приближенный к отделам обслуживания библиотеки, для быстрого удовлетворения 
читательских запросов.

Пользователь -  физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами 
библиотеки.

Система менеджмента качества (СМК) - система управления организацией 
применительно к качеству.

Сохранность традиционных ресурсов - состояние библиотечного фонда, 
предполагающее физическое наличие документа (в библиотечном фонде или на руках у 
пользователя библиотеки), целостность всех его составных частей, их неизменность (отсутствие 
повреждений).

Традиционные ресурсы - синонимичное понятие - печатные документы.
Управление сохранностью фондов -  процесс управления сохранностью библиотечного 

фонда включает в себя прием, размещение, расстановку фонда, создание оптимального режима 
хранения, комплекс мер по реставрации, стабилизации и консервации фондов, защиту 
(безопасность) фондов, работы по проверке фондов и исключению документов, создание 
цифровых копий документов, меры по их сохранности и способы предоставления.

Читательские объединения -  самодеятельные творческие объединения читателей, 
имеющие общие или близкие познавательные, эстетические интересы, основным средством 
удовлетворения которых служит книга, чтение.

Электронный документ - документ в цифровой форме, для использования которого 
необходимы средства вычислительной техники или иные специализированные устройства для 
воспроизведения текста, звука, изображения.

Электронные ресурсы (ЭР) -  обобщающее понятие для электронных документов и 
других видов электронной информации, включая локальные и глобальные информационные 
сети.

ДД - доставка документов.
МБА - межбиблиотечный абонемент.
СБА -  справочно-библиографический аппарат библиотеки.

4. ЦЕЛ Б И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Целью Отдела является обеспечение качественного и оперативного информационного 

обслуживания пользователей Библиотеки, обеспечение активного использования 
библиотечного фонда, его продолжительного хранения и сохранности, создание условий для 
развития и поддержки читательской культуры населения Кузбасса, оказание образовательных 
услуг на основе традиционных, внедрения новых компьютерных и интернет-технологий.
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Задачи Отдела:
-  осуществление деятельности по информационному обслуживанию пользователей в 

соответствии с информационными запросами и правилами пользования Библиотеки:
-  удовлетворение информационных потребностей пользователей Библиотеки изданиями 

периодической печати;
- рациональная организация библиотечного фонда, своевременное выполнение работ по 

сохранности библиотечного фонда;
-  выполнение справочно-библиографических и консультационных запросов пользователей 

Библиотеки посредством предоставления электронных и традиционных ресурсов фонда 
Библиотеки;

-  совершенствование технологии обслуживания пользователей Библиотеки, создание 
комфортных условий для их работы;

-  реализация образовательной деятельности Библиотеки;
-  формирование материально-технической базы для качественного и полноценного обучения 

пользователей Библиотеки;
-  участие в культурно-досуговой деятельности Библиотеки;
-  создание электронной презентационной продукции, направленной на формирование 

положительного образа и привлекательности Библиотеки, пропаганду ее фондов и услуг.
-  методическая деятельность.

5. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
5.1. Создание благоприятной среды для удовлетворения информационных потребностей 

пользователей Библиотеки;
5.2. Организация информационного обслуживания пользователей Библиотеки 

посредством использования традиционных и электронных информационных ресурсов, 
локальных и удаленных БД, ресурсов Интернет;

5.3. Обеспечение оперативного выполнения читательских запросов;
5.4. Выполнение тематических, адресных, фактографических и других видов справок;
5.5. Оказание консультаций пользователям Библиотеки по вопросам поиска информации и 

работы в сети Интернет, в локальных и удаленных БД, по использованию СБА Библиотеки;
5.6. Раскрытие и пропаганда фонда Библиотеки;
5.7. Оказание дополнительных сервисных услуг пользователям Библиотеки, согласно 

Прейскуранта на дополнительные (платные) услуги Библиотеки (далее: Прейскурант):
5.8. Предоставление пользователям информации об услугах, оказываемых в Отделе и 

других структурных подразделениях Библиотеки:
5.9. Ведение выставочной деятельности, проведение просветительских мероприятий:
5.10. Наблюдение за соблюдением пользователями правил пользования Библиотекой:
5.11. Организация контролируемого доступа несовершеннолетних зарегистрированных 

пользователей, достигших возраста четырнадцати лет. к информации, размещенной в сети Ин­
тернет в образовательных, просветительских и познавательных целях, на выделенном автома­
тизированном рабочем месте;

5.12. Обеспечение сохранности и использования подсобного фонда и фонда 
периодических изданий Отдела;

5.13. Организация статистического учета и мониторинг основных показателей работы 
Отдела;

5.14. Составление регламентирующих документов, связанных с работой Отдела;
5.15. Обеспечение безопасных условий труда путем контроля за соблюдением 

законодательных и нормативно-правовых актов по охране труда и технике безопасности труда 
сотрудниками Отдела;

5.16. Организация работ по сохранности библиотечного фонда
5.17. Составление планов и отчетов о работе Отдела;
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5.18. Изучение и внедрение в практику работы Отдела инновационных методов работы и 
новых услуг;

5.19. Участие в системе повышения профессиональной квалификации;
5.20. Предоставление и обновление контента на официальнОхМ сайте Библиотеки, в 

социальных сетях в части, связанной с деятельностью Отдела;
5.21. Участие в маркетинговых исследованиях;
5.22. Осуществление деятельности по визуализации внутрибиблиотечного пространства;
5.23. Оптимизация использования расходных материалов, экономия электроэнергии;
5.24. Оказание методической, консультационной, практической помощи библиотекам 

Кемеровской области -  Кузбасса по направлению деятельности Отдела;
5.25. Ведение образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным 

программам, по дополнительным профессиональным программам в соответствии с 
Положением о секторе образовательных и визуальных технологий. Положением об 
образовательной деятельности;

5.26. Удовлетворение информационных потребностей пользователей Библиотеки 
изданиями периодической печати в соответствии с Положением о секторе текущей периодики.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ И УПРАВЛЕНИЕ ОТДЕЛОМ
6.1. Отдел является самостоятельным структурным подразделением в составе 

Библиотеки, работает под общим руководством заведующего Отделом, назначаемого и 
освобождаемого от должности директором Библиотеки.

В состав Отдела образовательных технологий входят:
- сектор текущей периодики;
- сектор образовательных и визуальных технологий.

6.2. Заведующий Отделом организует работу секторов, контролирует выполнение планов 
работы Отдела, предоставляет текстовые и статистические отчеты;

6.3. В случае временного отсутствия заведующего Отделом (командировка, отпуск и т.п.) 
его права и обязанности переходят к уполномоченному должностному лицу Отдела;

6.4. Структура и штат Отдела утверждаются в соответствии со штатным расписанием 
Библиотеки;

6.5. Режим работы Отдела является двухсменным, в соответствии с Правилами 
внутреннего трудового распорядка Библиотеки;

6.6. Обязанности и содержание работы заведующего и сотрудников Отдела определяются 
должностными инструкциями, утвержденными директором Библиотеки;

6.7. Сотрудники Отдела назначаются и освобождаются от должности директором 
Библиотеки в соответствии с трудовым законодательством;

6.8. Контроль деятельности Отдела осуществляет директор Библиотеки, его заместители 
согласно оргструктуры Библиотеки.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ 
ПОЗРАЗДЕЛЕНИЯМИ БИБЛИОТЕКИ

7.1. В процессе решения задач, поставленных перед Отделом, выполнения возложенных 
на него функций и реализации, предоставленных ему прав. Отдел взаимодействует с:
-  с директором Библиотеки, предоставляя планы, отчеты, регламентирующую и 

технологическую документацию на утверждение, информацию по запросам;
-  с заместителем директора по библиотечной работе, предоставляя планы, отчеты, 

регламентирующую и технологическую документацию на согласование, информацию 
статистического и общего характера по информационному обслуживанию, по культурно­
просветительской деятельности;

-  с заместителем директора по общим вопросам, предоставляя квартальные отчеты о 
выполнении плана по услугам, сопутствующим основной деятельности, по вопросам 
повышения квалификации сотрудников Отдела;
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-  с бухгалтерией, предоставляя документы, необходимые для бухгалтерского учета, 
отчетности и контроля, начисления заработной платы, отчетности по работе с договорами 
на информационное обслуживание;

-  с отделом организационной и кадровой работы, предоставляя данные о повышении 
квалификации сотрудников, изменениях в личных данных, сведения для организации 
аттестации; получая информацию о поступлении/разработке документации, 
регламентирующей направления деятельности Отдела;

-  с отделом «Центр культурных программ» - при организации и проведении культурно­
просветительских мероприятий по направлению деятельности Отдела;

-  с отделом прогнозирования и развития библиотечного дела - при реализации 
дополнительных профессиональных программ повышения квалификации;

-  с отделом фондов - по вопросам комплектования фонда, каталогизации, сохранности 
фонда; при выполнении справочно-библиографических запросов пользователей 
Библиотеки, передаче фонда Отдела;

с отделами «Центр чтения» и «Музей книги» и «Центр справочного обслуживания 
и краеведения» - в рамках работы по раскрытию и продвижению книжного фонда 
Библиотеки;

-  с отделом информационной политики, предоставляя пресс-релизы и другие 
информационные материалы для публикации на официальных веб-площадках Библиотеки, 
в средствах массовой информации, по оформлению макетов рекламных, демонстрационных 
и других материалов и тиражирования печатной продукции;

с отделом «Цифра-центр» - по вопросам устранения неполадок компьютерной и 
оргтехники, предоставления программного обеспечения, в вопросах оформления страниц 
сайта Библиотеки и публикации материалов;

-  с отделом эксплуатации - по вопросам обеспечения секторов расходными материалами, 
организации уборки помещений, выполнению заявок на устранение неполадок в 
освещении, отоплении, на монтаж и ремонт мебели, ремонт помещений, на устранение 
неполадок в телефонной связи.

7.2. Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями Библиотеки по
направлениям их деятельности.

7.3. Спорные вопросы между Отделом и другими структурными подразделениями
Библиотеки рассматриваются директором Библиотеки.

8. ПРАВА СОТРУДНИКОВ ОТДЕЛА 
Сотрудники Отдела для решения задач, возложенных на Отдел, имеют право:

-  представлять интересы Библиотеки по своему профилю деятельности во взаимоотношениях 
с другими учреждениями и библиотеками Российской Федерации, самостоятельно 
устанавливать рабочие контакты с их структурными подразделениями, выполняющими 
сходные задачи, по согласованию с директором Библиотеки;

-  вносить на рассмотрение администрации Библиотеки предложения по совершенствованию 
деятельности Отдела;

-  запрашивать у структурных подразделений Библиотеки документы и информационные 
материалы, необходимые для качественного выполнения задач Отдела;

-  ходатайствовать перед администрацией Библиотеки об обеспечении условий труда в 
соответствии с нормами трудового законодательства, техникой, оборудованием и 
материалами, необходимыми для выполнения функций Отдела, укомплектования штата с 
учетом норм, нагрузок и поставленных задач;

-  вносить изменения в графики отпусков и сменности в связи с производственной 
необходимостью;
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-  представлять к поощрению отличившихся сотрудников, а в необходимых случаях вносить 
предложения о привлечении сотрудников к ответственности за нарушение трудовой и 
производственной дисциплины.

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ ОТДЕЛА 
Сотрудники несут ответственность за:

-  невыполнение задач и функций, возложенных настоящим Положением, приказов и 
распоряжений руководства Библиотеки;

-  нарушение требований организационно-распорядительной документации,
регламентирующей направления деятельности Отдела;

-  невыполнение планов работы Отдела без объективных причин:
-  несвоевременное предоставление отчетных документов и достоверность приводимых 

сведений;
-  разглашение и передачу информации, считающейся конфиденциальной, в пределах,

определенных действующим административным, уголовным и гражданским
законодательством;

-  организацию труда ненадлежащим образом и несоблюдение производственной и трудовой 
дисциплины;

-  несоблюдение правил техники безопасности, охраны труда, производственной санитарии и 
правил пожарной безопасности.
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1 РАЗРАБОТАНО

ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ

Должность ФИО Подписи Дата
Заведующий отделом Сысина Т.В. 03 C8. jl£ u i

2 СОГЛАСОВАНО

Должность ФИО Подпись Дата
Заместитель директора по 
библиотечной работе

Юрьева Т.Ю.
03 93- ЛОЛ V

Заместитель директора по 
общим вопросам

Иванова Л.В. аЗО/ 03 03 ш

3 ВВЕДЕНО В ДЕЙСТВИЕ: со дня утверждения приказом директора ГАУК ГНБК
им. В.Д. Федорова « у3  » 03  2026 г.

4 СПИСОК РАССЫЛКИ 
Контрольные экземпляры документа:

-  отдел организационной и кадровой работы.
-  отдел образовательных технологий.


