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oб утвеp)кДении Пpaвил
IIoДгoToBки и oфoptt{ЛеHия
инфopмaциoннЁlx praTериaЛoв

B цеЛЯx ПoBЬIшIения кaчесTBa инфopмaциoннЬIx МaTеpи€lJIoB'
ПpeДн€}знaчeннЬIХ ДЛя paЗМещения нa oфициzlПЬнoМ сaйте ГКБУК (ПГКУБ
им. A. M. Гopькoгo)

ПPИКAЗЬIBAIO:
1. Утвеpдить Пpaвилa ПoДГoToвки и oфopмЛения инфopмaциoннЬIx

MaTepи€lЛoB (aнoнсoв' ПoсT-pеЛиЗoB, TrксToB ДnЯ pyбpик И Дp.),
пprДнЕrзнaченнЬIx ДЛя p€LЗMrщения нa oфици€шЬнoМ сaйте ГКБУК (ПГКУБ
им. A. М. ГopькoГo)) (www.gorkilib.ru), B сoци€LЛЬнЬIx сeTяx, B cpеДсTBaX
мaссовoй инфopмaЦИИ И нa ПopTaJIе PRo.Кyльтypa.PФ' сoГЛaснo ПpиЛo)кениIo
к нaсToЯщeМy Пpикaзy.

2. Haзнaчить oTBеTсTBеннЬIМи Зa ПpoBеpкy инфopмaциoнHЬIx
МaTrpи€LЛoB pеДaкTopoB opГaниЗaциoннoГo oTДrЛa Myльменкo Еленy
ГpигopьeBнy и Пyпкoвy Инну Федopoвнy.

З. Haзнaчить oTBеTсTBеI{HЬIМ Зa p€rзMещение инфopмaциoнHЬIx
МaTrpи€LЛoB нa caЙтe И B сoциaJIЬнЬIx сеTях ГкБУк (ПГКУБ
иМ. A. M. Гopькoгo>> ГЛaBl{oГo сПеЦиЕtЛисTa opГaниЗaЦиoннoГo oTДrлa
Плaтoнoвy Иpмy Aндpеевнy.

4. Нaзнaчить oTBеTсTBеI{нЬIМ Зa pазМещение инфopмaциoHHьIX
MaTеpиЕLЛoB нa ПopT€LЛе PRo.Кyльтypa.PФ и BЗaиMoДействиe сo сpеДсTBaMи
мaосoвой инфopмaции ГЛaBнoГo сПeциaJIисTa opГaнизaциoнHoГo oTДеЛa
ПoдгopoДецких Aнaстaсиro PoмaнoBIIy.

5. Пpизнaть yTpaTиBIIIиMи сиЛy Pеглaмент oфopмления И ПoДaЧи
aнoнсoB Пpесс-секprTapЮ Для paсcЬIЛки B сprДсTBa Мaссoвoй инфopМaции
(сMИ), yTBеp)кДrнньtй ДиpекTopoм 24.О7.20|8, Пpикaз oт 05.07.2022 J\b 25
<oб yтвеpжДeнии Пpaвил oфopмления инфopMaциoHHЬIx МaTеpи.tлoB).

6. Ceкpетapro T. Е. MaльЦевoй oзнaкoMиTЬ ЗaМесTителей ДиpекTopa
и pyкoBoдителей сTpyкTypHЬIХ ПoДp€tЗДеЛений с нaстoЯщиM ПpикzвoМ.

7. PyкoвoдиTrЛяМ сTpyкTypHЬIx ПoДpaзДелений oЗнaкoМиTЬ
сoTpyДникoB oTДеЛa' oTBеTсTBеFIHЬIх Зa ПoДГoToBкy инфopмaциoннЬIx
МaTrpи€lЛoB' с нaсToЯщиМ Пpик€BoM.

8. Пpaвилa BсTyПaЮT B сиЛy с МoMrHTa ПoДПисaНИЯ Пpик€Ba.
9. Кoнтpoль зa исПoЛнениeм Пpикaзa BoЗЛo)I(иTЬ Ha зaMесTиTеЛЯ

ДиpекTopa Хaбиpoвy Mapинy

,{иpектop Е. B. Cеземинa
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Пpaвилa пoДгoтoBки и oфopмлeния инфopMaциoHHЬIх MaTеpиaЛoB
(aнoнсoв' ПoсT_pеЛизoB' TексToB для pyбpик и Дp.)9 пpеднaзнaченнЬIx ДЛя

paзMrщrния нa oфициaлЬIIoM сaйтe гкБyк (dlгкyБ иM. A. M. Гopькoгo)>

@'BсoциaЛЬнЬШсеTях'BсpeДстBaхмaссoBoйинфopмaции
и нa ПopTaле PRO.Кyльrypa.PФ

1 . PЕГЛAМЕ[{T ПУБЛИК 
^ЦИИ 

ИнФoPMAЦИoHHЬIx
МATЕPИAЛoB

1.1. CoтpyДник, кoтopьrй xoЧеT p€tзMrсTиTЬ инфopмaциoнньrй
МaTеpиaJI, ГoToBиT TексT сoГЛaснo тpeбoвaниям oфopмлeния, yкaЗaннЬIМ

B pzlзДеЛe 2 нacтoяЩиx пpaBиJI.

Cpoк пoДaЧи aнoнсoB сoбьlтий _ не пoзДнeе 7-10 кaлrнДapньlx Днeй Дo

IIpoBrДeния MеpoпpияTия' Пoст-peлизoB o сoбьlтияx не пoзДнrr 3

кaIIeHДapньIх дней ПoсЛe MеpoПpllяTиrl.

ДЩ инфopмaциoннЬIx сooбщений, нe сBязaHIIЬD( с ПpoвrДeниеМ

МrpoПpиrtтийo сpoк пoДaЧи - не ПoзДнее 5 кaJleнДapньlx Дней Дo )I(еJIaeмoй Дaтьl
пyбликaции.

I.2. Инфopмaциoнньrй МaTеpиaJI (тeкст, фoтo и ДpyГиr нeoбхoДимьIe

мaтepиaльl) oTПpaBЛяеTся Ha coГJIaсoBaHI4e pеДaкTopy ПoсpеДсTBoM

эЛектpoннoй пoчтьr.
Bизyaльньrе МaTеpиaJIЬI (фoтo, BиДeo И Дp.) ПpеДПoчTиTeJIЬнo

HaпpaBЛяIoTся чepез с еTeByIo Пaпкy yЧp e}кД eниJI.

1.3. Pедaктop oTпpaBЛяeT oTBeTнoе сooбщeние o ToМ' ЧTo MaTеpиЕlJI

ПoЛyчeн.
I.4. Pедaктop B теЧеHие 1 paбo.reгo ДнЯ пpoBoДиT ПpoBеpкy Ha

сooTBеTсTвие инфopМaциoннoГo МaTepиaJla TeкyщиМ ПpaBиJIaNI И yToчIIяеT

неoбxoДимьIе дaнньIe ДЛЯ prДaкTиpoBaIIиlI 14 ДoПoлHeния тeксTa, еcЛи

нeoбxoДимo. Пoсле эToгo yTBep)кДaeT инфopмaциoнньlй МaTepи€lJI И

ПpиJIo}кениЯ к IIrMy.
1.5. Pедaктop oTПpaBЛяrт гoтoвьrй oTpeДaктиpoвaнньrй МaTrpи€tJI

сoTpyДникaM opгallизaциoнHoГo oTДеЛa' OTBеTсTBенIiЬIM зa p€tзМeщение

инфopмaциoнньIx Мaтеpи€lЛoB.

I.6. Coщyдники opгaнизaциoннoГo oтДeЛa, oтBeтсTBенI{ЬIе зa

p€13Мещrниr инфopмaциoIIHЬIx МaTеpиaЛoB, p€tзМещaloT yTBrpжДrнньrй

инфopмaциoнньlй MaTеpиЕLЛ B сooTBеTсTBии с ПЛaниpyемoй Дaтoit пyбликaции
(не пoзднeе чеМ зa 7 Днeй дo :нaЧaЛa сoбьlтия). Пoот-pеJIизЬI o сoбьrтияx
пyбликyroTся B ToT xtr paбoниiтДrтIь' кoгДa oни бьIли пoЛyЧeнЬI oT prДaкTopa.

1.7. Baжнo: Пpи нapytIIеHии сpOкoB MЕITepиaЛ МoжeT бьlть oгryбликoвaн

ToJIЬкo нa oфициЕlJIьI{oМ сaйте. Пpи бoлЬIIIoM кoЛичесTBe инфopмaциoIIHьIx



МaTepиaJIoB нa кoнкpeTl{ый ДенЬ' ДaTa гryбликaции Мо)кeт бьlть изМeненa.
CпециaлисTЬI иМеЮT ПpaBo aДaпTиpoBaTЬ TeксT ДЛя кoнкpетнoй плoщaДки
пyбликaцI4у1, ecII|4эTo IIe иcкa)кaеT сМЬIсJI и нe MеIIяeT сyTЬ TeксTa.

1.8. Еспи неoQxoдиМo ЧTo_To пoМеHяTЬ в oпyбликoBallнoМ MaTеpиaJIe'
ПpaBки oTпpaBЛяtoTcя Пo эЛекTpoннoй ПoЧTe сoTpyДникy opгaниЗaциoннoгo
oTДелa, oTBrTсTBеtIHoМy Зa p€rзMещeниr инфopмaциoннЬIХ MaTrpиaЛoв.

2. TPЕБOBAHИ,I К oФoPМjIЕHИIo
ИFIФOPMAЦИOHI{ЬIХ MATЕPИAЛOB

без yкaзaния дaтЬI съеМки и BoДянЬIХ знaкoB нa изoбpaжeIIkILI;

зaПpещaеTся иcПoЛЬзoBaTЬ aфишy, кoЛЛa)к, кapTинкy с





искaжения сМысЛa;
зaПpещaeTся yк€BЬIBaTЬ цеJIи И ЗaДaчИ МеpoПpиЯTия, BеДЬ B

xopolПеM TeксTе oI{и чиTaIoTся Мe}кДy оTpoк;

нrжeJlaтeЛЬнo ПoBестBoBaIIие oт ПepBoГo Лицa (я, MЬI, нaпI

сПrкTaкJIЬ, paсскa)Кy, Дyмalo, ПpиГJIaшIalM' ПpoBeДeM, нayЧиМ и т. п.). B
инфopмaциoннЬIx МaTеpиaЛax не ДoЛжнo бьIть Личнoгo Мнения _ МaTеpиaJI

Пpoстo изJIaгarT фaктьI, IIe BЛияя нa MIIeние ЧиTaTеJIя;

oПциoн€tJIЬIIo B кolrцe TексTa Мo)кнo yк€BaTЬ aBTopa TeксTa _ эTo
неoбxoдимo,.rтoбьr oПpеДrЛитЬ' к кoMy o6paщaться B сЛyчae yтoннений.

2.б. AвтopстBo BизyaЛЬнЬIх }IaTеpиaЛoB:
B тексTе инфopмaциoннoГo МaTepи€lJla неoбxoДиMo yкaзaние

инфopмaции oб aBTope изoбpaжения (фoтoгpaфии) и ссЬIJIки Ha исToчIIик
зaиМсTBo BaHИЯ изo бpaiкения ( фoтoгpaфии) в ф opмaт e: И. И. Ивaнoв.

aBTopoM яBЛяeTсЯ ToT' кTo сДrЛaЛ фoтo. Если фoтo ЯBЛяeTся

oTскaниpoBaнIIЬIМ ДoкyMeIIToМ из фoндa библиoтeки и aBTopсTBo oПpeДeJIиTЬ

IlrBoЗМox{нo' ДoПycTиМo исПoЛЬзoBaниr фopмyлиpoBки <фoтo ИЗ фoндa
библиoтеки>>. Еспи иMrеTcя JIoгoTиП иJIи тo' чтo пpинaДЛrжиT кoнкpетнoй
opгaнизaцИИ' ДonУcTиMo yк€BaTЬ _ <<ПpaвooблaДaтеЛЬ ЛoгoTилalcxeмьllт,л.



3. TPЕБOBAHИ'I К oФoPMЛЕHИЮ ЭЛЕКTPoHHoГo
ГIИCЬMA C ИHФoPMAtЦ4oннЬIМ MATЕPИAЛOM

И I{AЗBAHИIO ПPИЛOжЕHHЬIX oдйлoв

3.1. ЭлектpoннoeПисЬMo:
Tелtа nucbIv'a: иcПoЛЬЗyеTся сПeцИaпIынaЯ кoДиpoBкa. Этo нeoбхoДимo

ДЛя Toгo, uтoбьl бьlстpo иcкaTЬ сooбщeния B эJleктpoннoй пoчTе B cЛyЧaе

нeoбxоДиМoсTи' и пoIIиMaTЬ, oт кaкoгo oTДеЛa сooбщение.

Оmdел (а6бpевuаmуpа)_IIлсlнupуеJvIсlя dаmа nублuкацuu-Кpаmкoе
нсRванuе

Пpaмep: oЭPПII-22,01,2026_Ihуб любumqlеdl шcmopuш

аpхamекmуpьl Ф eвp allь 202 б

Teлo nшcblу'ш: B неМ Mo)кнo yк€rзaTЬ BoпpoсЬI, ДoпoЛIIиTeЛЬнyIo
инфopмaциIo, Пo}кеЛaъIИЯ к пyбликaЦИИ МaтеpиaJla кaк ДЛя pеДaкTopa, Taк и

ДЛя оoTpyДникoB, oTBeтсTB енHьIх зa пу 6 ликaцию.
Taюке неoбxoдиМo yкaзaTЬ' кyДa иМeннo xoЧеTся oпyбликoBaTЬ TeксT _

нa caiп библиoтеки' B сoци€UIЬHЬIx сrтяx, в CМИ и T.Д.

B пиоьмe Baжнo oTМеTиTЬ, ГД€ нaxoДЯTся дoПoЛниTеЛЬнЬIе МaTеpи€tЛьI'

кpoМе сaМoгo TeксTa _ B сeTеBoй пaпке' ПpиЛo)кeньI к писЬМy или бyдyт
IIaпpaBлеIIЬI ДoпoJIнитeльHo. Пyть к сrтевoй пaпке Мo}кeт бьrть oфopмпeн
TексT9M ИЛkI ссьlлкoй, нaпpиМrp: \\I92.1б8.0.25\еvеnt-lсrау\Иcmopuя
бuблuomекu Зсl 2025 zod.

IIp alw ep maИI nшcbJу' а:
Зdpавcmвуйme! ОmnpавляеJvl сlнoнc к вblcmавке кЛюбoвь нсlвеКсl> dля

pсB]vlещенuя нсt сайmе бuблuomеКL,t' в СMI4 u coцcеmях'
Ccылtу нсl cайrn неoбхoduмo вuиumь в cЛoвсl кПoзdpавляеlw c

пpазdнuкoм!>.
Фomozpафuu нахodяmcя в nаnКe "Cеmeвьte pecуpcьt" --- пteponpLшmuя

6u6лuo meкu (omd eл) + 2 2 . 0 l . 2 0 2 6 
-B 

ьlclnавKсI Лro 6 o в ь ltав eка.



3.2. Haзвaния фaйлoв:
Haзвaния TrксToBЬIx И BиЗy€lJIЬнЬIx МaтеpиaJIoB дoЛxtнЬI сoДеpжaTЬ

aббpeвиaтypy oTДеJIa и кpaTкoе нaзBaние MepoПpияTия.

Hе дoпyсKaeтоя oбщee нaзBaIIиe' нaПpиMep, (Пpеоc_peЛиз) иЛи (a}Ioнс).

BизyaльнЬIr I\лaтеpи€lJIЬI TaЮкe неoбxoДиМo ПepeиMrIIoBЬIBaTЬ pT зaМeIIяTЬ

сTaнДapTIIЬIе н€lзBaНИЯ фaйлoв, coзДaннЬIе yстpoйcтBoM' I{a кoTopoм бьrл

сДeJIaн BизyaЛЬньtй мaтepиaл.
Haпpимеp, BМeоTo IМG_5 4578 неoбxoДиМo сДeлaть: oJIИ BьIстaвкa

CaлтьIкoв-Ileдpин_t.

4. ДOПOJIнИTЕJIЬHЬIЕ TPЕБOB AI&TЯК oФoPMJIЕHИIo AI{OHсA
COБЬITИИ B OнДAИH_ФOPМATЕ

4.1. Если p€lзMещaеTся oнлaйн_мepoПpияTиe' B зaГoJIoBкe ДoЛxtнo
ПpиcyTcTBoBaTЬ ДoпoЛнeHие к poдoBoМy сЛoBy, сBиДeTеЛЬсTByIoщеe o ToМ,

ЧTo сoбьIтие бyдет ПpoxoДиTЬ B иIlтеpнrтe: ((TpaнcляЩИЯll, <<oнлaйн>>,

(BиpTyЕtЛьньIй>> И T. Д., нaПpиМеp, BИpTУaJlЬНaЯ BЬIcTaBкa <<Bесеннeе

I{acTpoeние). Taкже B кaЧеcTBe poДoBoгo сЛoBa Мo}кнo иcпoЛЬзoBaтЬ
<<oнлaйн-BсTpeчa) и T. п.

4,2, B ДrTaJIЬHoй инфopМaции МaTrpи€шIa o сoбьrтии (oснoвнoй тeкст)
неoбxoДиМo yкaзaTЬ, ГДе иMеtIнo бyдет ПpoХoДиTЬ МеpoПpИЯTvle (нa кaкoм
caiIтe, в кaкoй сoци€UIЬIIoй сeти и т. п.).

4.З. ИнфopмaциЮ prкoМeнДyеTся p€tзMесTиTЬ B ПrpBЬIx ПpeДЛoженияx
oПисaни;l сoбьrтия, иcПoЛЬзyя ПpoсTЬIe фopмyлиpoBки (o"a caйтe
yЧpежДeIIиrI))' ((B ГpyППe B coци€lJlьнoй сeти <<BКoнTaкTe)), a тaкжe BсTaBиB

ПpЯMylo осЬIЛкy нa сoбьrтие }Ia caiттe yЧpежДенИЯ, Ha cTpaIIице B сoци€UIьнoй

сrTи и т. Д. Это нy)кнo сДеЛaтЬ ДЛя Toгo, uтoбьI oнпaйн-ayДиTopия MoгJIa

бьr стp ее нaiтти МepoПpияTиe.



Пpилoжение к Пpaвилaм

CTPУкTУPA TЕксTA ИЕIФoPMAI-ц4oHHoГo MATЕPИAJIA

ПлaниpyеМaя ДaTa ПyбЛикaции:
Pyбpика (если есть):

Зaгoлoвoк:
ПodзаеoлoвoК:

Oснoвнoй текст:

laтa:

Bpемя:

Meстo ПpoBеДения:

Tелефoн/Пoчтa ДЛя сПpaBoк (если неoбxoдимo):

Aвтop фoтo:
Aвтop TекcTa:

0+16+l12+lI6+l18+


