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Утверждено 

  приказом директора ГБУ «Национальная библиотека 

 Чеченской Республики им. А.А. Айдамирова  

 от 12 апреля 2016 г. № 30 

  

  С.М. Исраилова 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПРОИЗВОДСТВЕННО-ТЕХНИЧЕСКОМ   ОТДЕЛЕ   

  ГБУ «НАЦИОНАЛЬНАЯ БИБЛИОТЕКА ЧЕЧЕНСКОЙ РЕСПУБЛИКИ 

им. А.А. АЙДАМИРОВА» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Производственно-технический отдел (далее –  Отдел) является структурным 

подразделением государственного бюджетного учреждения «Национальная 

библиотека Чеченской Республики им. А.А. Айдамирова»  (далее –  Библиотека) и 

подчиняется  директору (заместителю директора по административно-

хозяйственной части). 

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется федеральными законами «О 

культуре», «О библиотечном деле», «Об информации, информатизации и защите 

информации»; законом Чеченской Республики «О культуре», «О библиотечном 

деле в Чеченской Республике»; указами и распоряжениями Главы Чеченской 

Республики; постановлениями  и распоряжениями  Правительства Чеченской 

Республики;  постановлениями  и распоряжениями  Администрации Главы и 

Правительства Чеченской Республики;  и приказами Министерства культуры 

Чеченской Республики; Уставом Библиотеки;  приказами по Библиотеке; 

Правилами внутреннего распорядка Отдела и Библиотеки; настоящим 

Положением. 

1.3.   Положение об Отделе утверждается приказом директора Библиотеки. 

1.4. Отдел работает в тесном взаимодействии со всеми структурными 

подразделениями Библиотеки. 

1.5. Отдел осуществляет техническое обеспечение, производственное планирование 

и оперативное управление производственной деятельностью Библиотеки. 

1.6. Деятельность Отдела осуществляется на основе текущего и перспективного 

планирования.  

 

                              2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

2.1. Качественное и своевременное решение технических вопросов и заданий 

администрации Библиотеки. 

2.2. Поддержание парка технического оборудования Библиотеки в рабочем 

состоянии. 
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2.3. Организационно-методическое руководство, координация и контроль 

деятельности структурных подразделений Библиотеки по производственно-

техническим вопросам. 

2.4. Оперативное информирование руководства Библиотеки о возникающих 

производственных и технических проблемах и возможных вариантах их решения. 

 

 

2.5.  Повышение уровня технической грамотности работников организации. 

2.6.  Составляет план ремонтных работ Библиотеки. 

2.7.  Контролирует качество и надежность выполненных организациями ремонтных  

работ. 

2.8. Составляет дефектные акты на текущий ремонт. 

 

3.   СОДЕРЖАНИЕ РАБОТЫ 
 

3.1.  Обеспечение порядка в Библиотеке и прилегающей территории, приобретение, 

рациональное использование, хранение и ремонт материальных ценностей, 

автомобильного транспорта.  

3.2. Материально-техническое обеспечение режима безопасных условий работы 

Библиотеки.  

3.3. Хозяйственное обслуживание и надлежащее содержание в соответствии с 

правилами нормами санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений 

Библиотеки. 

3.4. Организация технически правильной эксплуатации своевременный ремонт 

энергосистем, бесперебойное снабжение Библиотеки электроэнергией, 

теплоэнергией, водой, контроль их рационального расходования. 

3.5. Оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание 

услуг, приобретение хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря. 

3.6.  Осуществление технического надзора за Библиотекой:   

 

 

4. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ. СТРУКТУРА ОТДЕЛА 

 

4.1. Отдел является структурным подразделением Библиотеки. 

4.2. Отдел организует свою работу на основе годовых, квартальных и месячных 

планов, которые являются составной частью общего плана Библиотеки.  

4.3. Структура и штат отдела определены штатным расписанием Библиотеки. 

4.4. Работу Отдела возглавляет  начальник, назначаемый на должность и 

освобождаемый от должности приказом директора Библиотеки на основании 

трудового договора, заключенного в соответствии с действующим Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

4.5. Начальник Отдела организует работу Отдела и несет полную 

ответственность за организацию и содержание работы Отдела, за состояние техники 

безопасности Библиотеки, охраны труда.   

4.6. Права и обязанности начальника  Отдела  и работников определяются 

должностными инструкциями, утвержденными приказом директора Библиотеки, 
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Правилами внутреннего трудового распорядка Библиотеки, настоящим 

Положением. 

4.7. Начальник Отдела  представляет к поощрению отличившихся сотрудников, 

вносит предложения о дисциплинарных взысканиях, в случаях нарушения трудовой 

дисциплины. 

 

4.8. Вносит предложения по улучшению качества работы в Отделе.  

4.9. Сотрудники Отдела назначаются на должность и освобождаются от 

должности приказом директора Библиотеки на основании трудового договора, 

заключенного в соответствии с действующим Трудовым кодексом Российской 

Федерации  и по согласованию с начальником  Отделом. 

4.10. Режим работы Отдела устанавливается  в соответствии с Правилами 

внутреннего трудового распорядка Библиотеки. 

 

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ БИБЛИОТЕКИ 

 

5.1. Отдел координирует свою работу со следующими структурными 

подразделениями Библиотеки: 

 по вопросам приобретения оборудования, канцелярских 

принадлежностей – с заместителем директора по административно-хозяйственной 

части; 

 по вопросам организации работы с администрацией  Библиотеки; 

 по вопросам проведения совместных мероприятий с 

соответствующими структурными подразделениями Библиотеки; 

5.2. Отдел получает: 

5.2.1. От директора Библиотеки – приказы по производственной деятельности 

Отдела, утвержденные организационно-распорядительные и технологические  

документы. 

5.3. Проведение совместных мероприятий Отдел согласует с соответствующими 

структурными подразделениями Библиотеки. 

 

6. ПРАВА ОТДЕЛА  

 

Для реализации возложенных задач и функций, Отдел имеет право: 

6.1. Участвовать в обсуждении производственных и организационных вопросов, 

связанных с деятельностью Библиотеки и Отдела. 

6.2. Вносить предложения по совершенствованию деятельности Библиотеки и 

Отдела. 

6.3. Получать от администрации, структурных подразделений Библиотеки, 

необходимую информацию для деятельности Отдела. 

6.4. Планировать свою деятельность, определяя технологию, формы и методы 

работы в установленном порядке. 

6.5. Представлять к поощрению отличившихся сотрудников Отдела. 

6.6. Представительствовать по поручению администрации в других учреждениях 

и организациях по вопросам, непосредственно связанных с деятельностью Отдела. 
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6.7. Отдел имеет право: 

  вносить   предложения    по   совершенствованию   работы     Отдела;  

 подавать заявки на приобретение, ремонт  оборудования, расходных 

материалов; 

 принимать   участие   в   составлении  перспективных  планов работы  

Библиотеки;  

 в установленном   порядке   получать   информацию,   знакомиться  с 

приказами директора Библиотеки; 

 участвовать   в   решениях   руководства   Библиотеки,    касающихся  

деятельности Отдела; 

6.8. Работники Отдела обязаны: 

  оперативно    и    максимально     полно     удовлетворять     запросы  

структурных подразделений Библиотеки по техническому оснащению, текущему 

ремонту;  

 соблюдать     трудовую дисциплину; 

 обеспечивать сохранность имущества  Отдела; 

 осваивать инновационные методы организации труда; 

 соблюдать     этику    общения   с    работниками   и   пользователями  

Библиотеки; 

 соблюдать   правила   и   выполнять   инструкции   по  охране труда и  

противопожарной безопасности. 
 

7.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

7.1.  Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 

возложенных настоящим Положением на Отдел задач и функций несет начальник  

Отдела. 

7.2.  Степень ответственности других работников Отдела устанавливается 

должностными инструкциями. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


