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1. оБIциЕ положЕния
1.1. НастоящаrI должностная инструкция определяет должностные

обязанности, права и ответственность редактора электронных изданиЙ

редакционно-издательского отдела IГГПУ (далее * редактора ЭИ РИО).
1.2. Назначение на должность редактора ЭИ РИО и освобождение

от нее осуществJuIется в установленноМ ДеЙСТВУЮЩИМ ТРУДОВЫМ

законодательством Российской Федерации порядке на основании приказа

ректора по представлению начальника редакционно-издательского
отдеJIа.

1.З. Подчиняется редактор ЭИ РИО непосредственно начаЛЬНикУ

рио.
1.4. Лицо, н€}значаемое на должность редактора ЭИ рио, должно

иметь высшее профессионztльное образование без предъявления требований

к стажу работы или среднее специ€tпьное образование и стаж работЫ
по специ€шьности не менее 3 лет.

1.5. Редактор ЭИ РИО должен знать:

- Конституцию Российской Федер ации;
законодательные и нормативные правовые акты РоссийскоЙ

Федерации в области образования и науки;
_ методические и нормативные документы университета;

законодательные, нормативные, справочные материалы

по издательской деятельности;
- грамматику, орфографию и пунктуацию руЬ.*о,о языка;

- действующие нормативные документы и Госты по изготовлению

электронных изданий;
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- основы работы с текстовыми редакторами, электронными таблицаМи,

электронной почт ой и браузерами, мультимедийным оборудованием;

- технологию созданиrI мультимедиЙньtх презентациЙ, гипеРССЫЛОК,

векторных и pacTpoBblx изображений, форпл и мулътимедиа вставок;

специаJIизированное про|раммное обеспечение (Adobe Acrobat,

ДdоЬе Photoshop, CorelDRAW Graphics Suite, AutoPlay Menu Designer),

специальные издателъские программы;
методы редактирования рукописей научно-методической

литературы, информационных и нормативных материztлов в электронном
виде и технологию макетирования электронных изданий;

_ редакционную обработку илJIюстративного и графического материала;

- технические требования к изготовлению и передаче электронных
макетов печатных изданиiц для загрузки в депозитар ии библиотек;

- основы законодательства о труде;

- правила внутреннего трудового распорядка университета;
правила и нормы охраны труда, техники безопасности

и противопожарной защиты.
1.6. Редактор ЭИ РИО в своей деятельности руководствуется:
- Труловым кодексом Российской Федерации;

- федеральным законом Российской Федерации <Об образовании

в Российской Федерации>>;
_ Уставом ПГГПУ, Правилами внутреннего трудового расПорядка;

- Положением о РИО ПГПТУ;
- настоящей должностной инструкцией; 

]r

- Коллективным договором;
локzlJIьными нормативными актами пггпу, регулирующими

ре€tлизацию редакционно-издательского процесса;

- приказ ами ираспоряжениями ректора ПГГIТУ;

распоряжениями, указаниями проректора по образовательноЙ

деятельности и информатизации;
иными нормативными и распорядителъными актами

админи стр ации универ ситета.
t.7. В период временного отсутствия Работника его обязанностИ

возлагаются на лицо, назначенное в установленном порядке приказом

ректора по представлению нач€Llrъника РИО.
1.8. Редактор эИ рио относится к профессионально-

квалификационной группе должностей работников категории

обсrryживающего rrерсонuша.
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2. трудовыЕ Функции
Редактор ЭИ РИО выполняет следующие функIц4и:
2.| . Обеспечение редакционно-издательского процесса.
2.2. Осуществление в соответствии с техническими нормами

редакционной обработки рукописей в электронном виде и изготовление
макетов для тиражирования полиграфическим способом (в среднем 40

учетно-издателъских (авторских) листов в месяц, или | 600 000 печатных
знаков), а также макетов электронных изданий лок€tIIьного доступа (на

дисках CD-ROM) и удаленного доступа (для сети Интернет) (конкретные
объемы в МЬ нормативами не определены).

2.З. Сохранение в электронном виде и наполнение архива созданных
в РИО макетов всех видов изданий (печатных, элекц)онных на дисках,
сетевых)

2.4. Загрузка обязательных экземпляров печатных изданий
в электронной форме, заверенных цифровой подписью редактора ЭИ,
в Российскую государственную библиотеку (РГБ) и Российскую книжную
п€Lлату (РКП), филиал (ИТАР-ТАСС>.

2.5. Передача макетов печатных и электронных изданий
в электронную библиотеку ПГГIТУ, Национальную электронную
библиотеку (НЭБ) и Российскую универс€tль}Iую научную электронную
библиотеку (РУНЭБ).

2.4. Обслуживание сайта РИО и сайта ПГГПУ (раздел <Х{урнал

<<Вестник ПГГIТУ)), наполнение и корректировка информации на этих
сайтах,, размещение текущих выпусков сетевых научных журнаJIов.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ,РАБОТНИКА
Редактор ЭИ РИО исполняет следующие должностные обязанности:
3.1. Осуществление финишного этапа редактирования выпускаемоЙ

редакционно-издателъским отделом научной и учебно-методической
литературы, информационных и нормативных материuLлов посредсТВоМ

технической обработки рукописей и изготовление в электронном ВиДе

оригин€tл-макетов текстовых блоков и обложек с целью обеспечения
высокого качества полиграфического исполнения.

З.2. При приемке от автора электронной рукописи проверка

на предмет определения возможности ее использования для создания

оригинаJI-макета, пригодного к полиграфическому воспроизведению,

иопределение технологических особенностей изготовления оригинал-
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макетов дпя электронных изданиЙ, а иМенно: ПроВерка КОМПЛеКТНОСТИ

на наJIичие всех необходимых составных элементов, проверка объема
и качества подготовки исходньж материztлов, проверка на соответствие
издательским стандартам и электронноЙ станДартизациИ И ПриГОДНОСТЬ

к воспроизведению на Пк.
3.З. На завершающем этапе, после выполненного сотрудниками РИО

литературного и технического редактированиrI рукописи,
конвертирование документа из формата Word в формат Adobe PDF (*pdf)

и изготовление оригинutл-макета дJuI тиражированиrI в типографии
(для печатньrх изданий) и осуществление записи оригинаlr-макета
на оIIтический диск для электронных изданий в прогрztмме 'AutoPlay Menu
Designer' для последующей отправки в НТЦ <Информрегистр) (Москва)
и ФГБУ <<Президентскzш библиотека имени Б.Н.Ельцина) (Санкт-
Петербург).

З.4. В процессе изготовления оригинал-макетов для записи
наоптические диски - изготовление титульных этикеток для дисков CD-R
и обложек-вкладышей для пластиковых футляров Для дисков CD-R.

З.5. В процессе изготовлениrt оригинatл-макетов для тиражирования
в типографии (дrrя печатных изданий) оценка композиции
и художественного оформления обложки и переплета и изготовлеНИе

и подготовка к печати обложки и переплета.
З.6. Сохранение и наполнение архива всех созданных в РИО

электронных макетов изданий.
3.7. Подготовка электронных макетов печатных изданиЙ к за|рУЗке

в электронные депозитарии в соответствии с требованиями к экземплярам
печатных изданий вэлектронной форме, установленными на оснОВаНИИ

приказа Министерства культуры Российской Федерации от 26.12.20|7 г.

Ns2227. (В качестве формата файла обязательного экземпляра печатныХ
изданий в электронной форме должен использоваться общепринятыЙ

формат для долгосрочного архивного хранения документов PDF/A,
основанный на стандарте ISO 19005:2005)-

3.8. Передача оригинztп-макетов печатных и электронных пзданий

для их размещениrI в электронной библиотеке пггпу, Национальной

электронной библиотеке (нэБ) и Российской универс€Lльной научной

электронной библиотеке (РУНЭБ).
з.9. В соответствии с требованиrIми Федерального закона

от 03.07.2016 г. J\b 278-ФЗ (о внесении изменений в Федеральный закон

"об обязательном экземпляре документов") за|рузка обязатеЛьныХ
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экземпляров печатных изданий в электронной форме, заверенных

цифровой подписью, в два адреса: в Российскую государственную

библиотеку (РГБ) и в Российскую книжную п€Lлату (ркп), филиал (итАр_
ТАСС).

3.10. отслеживание этапов обработки обязательного экземпляра

печатного изданиrI в электронной форме в РкП (итАр-ТАсс) и РГБ,

анЕшиз отказа в регистрации и ошибок, выдаваемых системами проверки

загруженных экземпляров, и их последующее устранение.
з.11. ОбслужИвание сайта риО и саЙта пгптУ (раздел <Журнал

((вестник Пггпу)), наполнение и корректировка информации на этих

сайтах, размещение макетов сетевых научных журнzLлов <<вестник

ПГГIТУ) серия Ns1 (Психологические и педагогические науки)>, серия J\b2

(Физико-матемаТические И естественные науки>, серия NsЗ

(Гуманитарные и общественные науки), серия (ИкТ в образовании>.

4. IIрАвА рАБотникА

Работник имеет право:
4.1. Знакомиться с проектами решений руководства образовательного

)цреждения, касающихся деятельности редактор а Эи Рио.
4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения

по совершеIIствованию работы, связанной с исполнением предусмотренных

данноЙ инструкциеЙ обязанностеЙ.
а.3. Запрашивать лично или по поручению руководства информацию

и документы, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

4.4. Иные права, предусмотренные Коллективным договором Пггпу
и законодателъством РФ.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКА
работник несет ответственность за:

5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих

должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной
инструкцией, в порядке, установленном действующим трудовым

законодательством Российской Федерации.
5.2. Недостоверную информацию о состоянии работы подразделения

в пределах своей компетенции.
5.3. Нарушение Устава университета, Правил внутреннего трудового

распорядка.
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5.4. Невыполнение прикztзов, распоряжениЙ и поручениЙ ректора,
проректора по образовательной деятелъности и информатизации, декана

факультета.
5.5. Причинение ущерба университеry - в порядке, установленном

деЙствующим трудовым законодательством Российской Федерации.

5.6. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушениЙ правил

техники безопасности, противопожарньrх и другI,n( правил, создающих

угрозу деятелъности сотрудников, преподавателей и студентов

университета.
б. условиярАБоты,

б.1. Режим работы редактора рио опредеJuIется в соответствии

справилами внутреннего трудового распорядка, установленными
Работодателем.
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ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с должностной инструкцией

Фамилия, имя, отчество

Подразделение

ПодписьЩатаЩолжн остьФ.и.о.

И /п _,{1ъ,
Начальник управления
кадров

Крюкова О. В.

(
Начальник отдела
правового обеспечения

отинова А. А.

сНачальник редакционно-
издателъско го отдела

Покровская Е.Е.

,Щолжность

(( ))

кС допжностной инструкцией ознакомлен))

20_ г.

Подпись
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