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Настоящее полож9ние разработано и утверждено в соответствии с положениями Трудового
КОДекса РФ, Федерального закона от 29 декабря 201,2 г. J\Ъ273-ФЗ кОб образовании в
РОССийской Федерации>, Единым квалификационным справочником должностей
РУКОвОдителей, специсlJIистов и служащих, Правилами внутреннего трудового распорядка
образовательной организации и иными нормативно-правовыми актами.

1. Общие положения

1.2. Библиотека является самостоятельным структурным подразделением образовательной
организации, создается и ликвидируется приказом ректора.
1.3. Библиотека подчиняется непосредственно проректору по учебно-проектной работе.
1.4. Библиотеку возглавляет заведующий библиотекой. Заведующий библиотекой
на:}начается и освобождаотся от должности приказом ректора по представлению проректора
по учебно-проектной работе.
1.5, На должность заведующего библиотекой н€Lзначается лицо, имеющее высшее
(библиотечное) образование и стаж работы по специальности не менее 1 года или среднее
профессиональное (библиотечное) образование и стаж библиотечной работы не менее 3 лет.
1.6. На должность заведующего библиотекой назначается лицо в соответствии
требованиями ст. З51.1 ТК РФ.
1.7. Заведующий библиотекой должен знать:

. нормативные и методические материаJIы по вопросам организации информационной
и библиотечной работы;

о профиль деятельности и структуру предприятия;
о правила комплектования, хранения, поиска, выдачи и учета библиотечного фонда;
о современные информационно-поисковые системы, применяемые в библиотечном

обслуживании;
о принят).ю систему классификации информации и правила составления каталогов;
. единую общегосударственную систему межбиблиотечного абонемента;
о библиографические справочники lrо вопросам образовательной деятельности;
. порядок компенсации при утрате читателями единиц библиотечного фонда;
о порядок составления отчетности о работе библиотеки;
о основы организации труда, правила внутреннего трудового распорядка;
. основы ТК РФ; правила по охране труда и пожарной безопасности.

1.8. Заведующий библиотекой непосредственно подчиняется проректору по учебно-
проектной работе.
1.9. На время отсутствия заведующего библиотекой (командировка, болезнь и т.п.) его
обязанности выполняет другое должностное лицо, о чем объявляется приказом ректора по
образовательной организации. ,Щанное лицо приобретает соответствующие права и несет
ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенньгх на него
обязанностей.
1.10. В своей деятельности библиотека руководствуется:

о Конститучией Российской Федерации;
о Конвенцией о правах ребенка;
о Федеральным законом от 29.|22012 ]ф273-ФЗ коб образовании в Российской

Федерации> (с изменениями и дополнениями);
о Федеральным законом от 29.12.1994 J\Ъ78-ФЗ (о библиотечном деле) (с
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изменениями и дополнениями);
о Законом РФ от 09.10.1992 Jю3612-I <основами законодательства Российской

Федерации о культуре> (с изменениями и дополнениями);
о Федеральным законом от 27.07.2006 Jф149-ФЗ (об информации, информационньIх

технологиях и защите информации> (с изменениями и дополнениями);
о Законом РФ от 09.07.1993 N95351-I (об авторском праве и смежных правах> (с

изменениями и дополнениями);
о Законом Челябинской области <о библиотечном деле в Челябинской области> от 30

ноября 2004 г. N9 152З (с изменениями и дополнениями);
о Федеральным законом от 25.07.2002 J\Ъ114-ФЗ ко противодействии экстремистской

деятельности> (с изменениями и дополнениями);
о Федеральным законом от 29 декабря 2010 г. J\b 43б-ФЗ ко защите детей от

информации, причиняющей вред их здоровью и развитиюD (с изменениями и
дополнениями);

о ФедераJIьным законом от 24.11.1995 Ns 181-ФЗ ко социа_гlьной защите инв€Iлидов в
Российской Федерации> (с изменениями и дополнениями);

. Фелеральным законом от 0|.12.2014 Jtlb 419-ФЗ (О внесении изменений в
отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социал5ц9ft затциты
инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов> (с изменениями и

дополнениями);
о Конвенция ооН о правах инвЕlлидов от 13 декабря 2006 г.;
. постановлениями Правительства Российской Федерации;
о приказаN{и, нормативными и рекомендательными документами Министерства

образования и науки РФ;
о системой стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу;
о Федеральными государственными образовательными стандартами начального

общего, основного общего и среднего общего образования;
о Федеральными государственными образовательными стандартами среднего

профессионzlльного и высшего образования;
о Уставом образовательной организации; приказами ректора, распоряжениями первого

проректора и проректоров по направлениям деятельности; решениями r{еного совета
образовательной организации ;

о Стандартом организации <инструкция по делопроизводству. Требования
к оформлению документов);

о настоящимположением.
1.11. Библиотека обеспечивает литературой и информацией учебно-воспитательный
процесс и научные исследования, является центром распространения знаний, д}D(овного
и интеллектуtIльного общения, культуры.
1.12, Структуру и штатное расписание библиотеки утверждает ректор образовательной
организации.
1.13. Распределение функциональных обязанностей между работниками библиотеки
осуществляется заведующим библиотекой и оформляется должностными инструкциями.
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1.14. Изменения и дополнения в Положение о библиотеке вносятся заведующим
библиотекой, рассматриваются на ученом совете образовательной организации и
утверждаются приказом ректора.

2. Основные задачи

2.1. Полное и оперативное библиотечное и информачионно-библиографическое
обслуживание студентов, учащихся, аспирантов, докторантов, научных работников,
преподавателеЙ, педагогов общеобразовательноЙ школы <<7 ключеЙ), инженерно-
технического персонала, различных категорий инвалидов или лиц с ОВЗ и других категорий
пользователей в соответствии с информационными запросilми на основе широкого доступа к
любым фондам.
2.2. Формировчlние библиотечного фонда в соответствии с профилем образовательной
организации и информационными потребностями пользователей:
2.2.|. В целях исключения возможности массового распространения экстремистских
материалов формирование библиотечного фонда осуществляется в соответствии со ст. 13

Федерального закона от 25,07.2002 Jф l14-ФЗ (О противодействии экстремистской
деятельности) и Федеральным списком экстремистских материалов, размещенном на сайте
http ://www.minj ust.ru
2.2.2. Проверка фонда на предмет наличия экстремистских материаJIов осуществляется:

о при поступлении новьIх документов в фонд путем их сверки с Федеральным списком
экстремистских материiIлов

о систематически (rrо мере обновления Федерального списка) путем сверки
Федерального списка экстремистских материалов и электронного катаJIога библиотеки на
предмет нЕuIичия изданий, включенных в федеральный список.
2.3. Организация и ведение справочно-библиографического аппаратаи баз данньrх.
2.4. Воспитание информационной культуры: привитие навыков пользования книгой,
другими средствами обучения, библиотекой. Подготовка пользователей для работы
со справочным аппаратом, в том числе в автоматизированном режиме.
2.5. Расширение репертуара библиотечных услуг, повышение их качества на основе
технического оснащения библиотеки, компьютеризации библиотечно-информационных
процессов.
2.6. Коорлинация и кооперация деятельности с библиотеками, органами научно-технической
информации и другими r{реждениями для более полного удовлетворения
потребностей пользователей в информации.
2.7. Осуществление хозяйственной деятельности в целях оптимизации библиотечного
обслуживания.

3. Функции

3.1. Организует дифференцированное обслуживание пользователей в читальных заJIах,

применяя методы индивидуального и группового обслуживания;
3.2. Бесплатно обеспечивает пользователей основными библиотечными услугами:

. предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему
каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования;

. предоставляет пользование полнотекстовыми электронными версиями изданий
электронньrх библиотечных систем удаленного доступа;

. предоставляет пользование полнотекстовыми электронными версиями изданий
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трудов преподавателей института на корпоративном портале;
о оказывает консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати

и других документов;
о выдает во временное пользование произведения печати и другие документы

из библиотечных фондов;
. принимает меры по вьцаче информационной продукции в соответствии с

положениями закона 11Q заттIите детей от информации, причиняющий вред их здоровью и

развитию);
. составляет в помощь научной и учебной работе института: библиографические

указатели, списки литературы; выполняет тематические, адресные и другие
библиографические справки; проводит библиографические обзоры; организует книжные
выставки;

о выявляет, изrIает и систематически уточняет информационные потребности
студентов, учащихся, руководства, профессорско-преподавательского состава, педагогов
общеобразовательной школы <7 ключей), научных сотрудников, аспирантов.
3.3. Прививает навыки поиска информации и ее применения в учебном процессе и научной
работе, умение ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате библиотеки,
информационньIх системах и базах данньж.
3.4. Организует для учаrцихся, студентов и аспирантов занятия по основам информационной
культуры.
3.5. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с образовательными програN,Iмами,

уrебными планами, фелеральным перечнем учебников, рекомендуемых к использованию
при ре€шизации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ
начального общего, основного общего, среднего общего образования и тематикой научных
исследований. Приобретает учебную, научную, периодическую, справочную,
художественную литературу и другие виды изданий (в том числе на электронных
носителях). Самостоятельно определяет источники комплектования фондов.
З.6. Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью корректировки планов
комrтлектования фондов, планирования выпуска литературы институтом и приведения
в соответствие информационных потребностей пользователей и состава фонлов.
3.7. Осуществляет учет и размещение фондов, обеспечивает их сохранность, реставрацию
и режим хранения.
3.8. Изымает и реализует документы из библиотечного фонда согласно принятому в

институте порядку исключения документов, в соответствии с действующими нормативными
и правовыми акт€lми. Осуществляет перераспределение непрофильной и излишне лублетной
литературы.
3.9. Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных и машиночитаемьtх
носителях с целью многоаспектного библиографического раскрытия фонлов.
3.10. Проводит научно-исследовательскую, методическ}.ю работу (аналитическую,
организационную, консультационную) по совершенствованию всех направлений

деятельЕости библиотеки.
3.11.Взаимодействует с библиотеками и другими организациями, которые имеют
информационные банки данньIх, в соответствии с действ}тощим законодательством
и договора]\{и, заключенными между ними.
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4. Перечень документов, записей и данных по качеству

4.1. Отчет о работе библиотеки.
4.2. flокументация библиотеки в соответствии с номенклатурой дел.
4.З. Результаты выполнения корректир}.ющих и предупреждающих действий.

5. Взаимоотношения. Связи

5.1. Библиотека принимает к исполнению в части, касающейся ее деятельности,
все приказы по образовательной организации и распоряжения первого проректора и
проректора по уrебно-проектной работе.
5.2. Библиотека принимает к исполнению в части, касающейся ее деятельности,
все решения Ученого совета образовательной организации.
5.3. Библиотека взаимодействует и регулирует свои отношения с другими структурными
подрiвделениями образовательной организации в соответствии со структурой
образовательной организации, реглilментом типовьIх процедур управления образовательной
организацией, исходящими организационно-распорядительными и нормативными
документами образовательной организации.
5.4. Щля выполнения функций и реаJIизации прав, предусмотренньж настоящим
Положением, библиотека взаимодействует со структурными подразделениями
и должностными лицами образовательной организации.

б. Щолжностныеобязанностизаведующего библиотекой

6.1. Составляет текущие и перспективные планы работы библиотеки, текстовые
и статистические отчеты.
5.5. Организует комплектование, учет, проведение плановой инвентаризации
библиотечного фонда; учет работы библиотеки образовательной организации., контроль
качества выполняемых работ (по обслуживанию пользователей, организации фондов и
кат€uIогов, справочно-библиографическому обслуживанию), организует регулярное (по мере
обновления Федерального списка) проведение проверки фонда на предмет наличия
экстремистских материалов.
5.6. Обеспечивает организационно-правовое регламентирование деятельности сотрудников
библиотеки образовательной организации (составление должностных инструкций),
конкретных направлений работы библиотеки (разработка инструктивно-технологической
документации - инструкций, положений, технологических карт).

5.7. Анализирует работу библиотеки образовательной организации (за год, квартал, месяц),
использует результаты анаJIиза при планировании работы библиотеки (организация работы
с читателями, организация фондов, каталогов и т.д.).
6.2. Осуществляет подбор и расстановку кадров.
6.3. Руководит сотрудник,lми библиотеки.
6.4. Проводит мероприятия по поддержанию трудовой дисциплины и формированию
нормального психологического климата в коллективе.
6.5. Работает на договорной основе с поставщиками печатной продукции.
6.6. Составляет сметы расходов библиотеки на год.
6.'7. Контролирует оформление и оплату по договорам поставки учебно-методических
пособий, периодических изданий.
6.8. Ведет работу по обеспечению производственных и технологических процессов
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библиотечной техникOй (библиотечная мебель, каталожные карточки, читательские

формуляры).
6.9. Подписывает документы в пределах своей компетенции.
5.8. Представляет библиотеку образовательной организации в различных организациях;
принимает непосредственное rIастие в работе научных конференций, совещаний и
семинаров
по вопросаN,I библиотечной и информационно-издательской деятельности.
5.9. Обеспечивает выполнение Политики и I-{елей образовательной организации в области
качества в рамках своей деятельности.
5.10. Соблюдает требования системы менеджмента качества образовательноЙ
организации, предъявляемые к деятельности библиотеки.
6.10. Обеспечивает исполнение документированных процедур системы менеджмента
качества в рамках своей деятельности.

7. Права заведующего библиотекой

7.1. Представлять на рассмотрение проректора по учебно-проектной работе предлоЖения по

улучшению деятельности библиотеки.
7.2. Получать от первого проректора, руководителей и специалистов структурных
подразделений информацию, необходимую для осуществления должностных обязанностей.
7.3. Требовать от руководства образовательной организации оказания содействия в

исполнении своих должностньгх обязанностей.
7.4. Контролировать выполнение сотрудниками библиотеки своих
обязанностей, соблюдение труловой дисциплины.
7.5. Участвовать в совещаниях, проводимьш в образовательноЙ организации,
7.6. Требовать от администрации образовательноЙ организации организационного,
организационно-правового и материально-технического обеспечения своей деятельности, а

также окЕIзания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

7.7, Обжаrrовать приказы и распоряжения администрации образовательной организации в

установленном законодательством порядке.

8. ответственность

8.1. Заведующий библиотекой несет ответственность за:

. недобросовестное выполнение возложенньIх на него задач и функций данного
Положения;

о правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности,
в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским
законодательством Российской Федерации ;

о результаты информационно-библиотечного обслуживания пользователей.
8.2, Ответственность сотрудников определяется их должностными инструкциями.
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