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floroxerr lre o 6u6.n uoreKe Il o,,t o tce Hue o c mpy Kmyp H o.t4 no d p asd e ne u uu
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qOYBO MLIAnC

Hacroxrqee [onoxeHl4e paspa6orauo H yrBep]KAeHo B coorBercrBr4u c rroJroxeHrrsMr.t Tpyaoeoro
I(oAeKca P<D, @elepa,rsuoro 3axoHa or 29 aer<a6pr 2012 r. Ile273-O3 (06 o6pa:onauuu
a Poccuficxoit OeAepaquu>, EAusrru xna,ru(luxaqrroHHbrM crtpaBoqHr.rKoM Aolxsocreil
pyKoBoAllTelefi, cnequanrlcroB I4 cnyxauux, flpanunaMH BHyrpeHHero rpyAoBor-o pacnopflAKa
o6pa:onarersHofi opraHr43arlur4 [r HHbTMH HopMarr,rBHo-rrpaBoBbrMr.{ aKTaMH.

1. O6urue noJroxeHr.rs

l.2.Bu6truorexa f,Br.flercs caMocrorreJrbHbrM crpyKrypHbrM noApa3.rleneHueM o6pa:onare;rsuofi
opf aHr,r3a[p{u, co3AaeTcs H nu KBr4AHpyeTc, npr.r Ka3oM percopa.
1.3. Blr6nuorel(a roArII,IHqercs HerocpeAcrBeHHo rrpopeKropy no yve6uo-rpoer<rHofi pa6ore.
1.4. Budr.:aoreKy Bo3uaBrqer 3aBeAyrouufi 6u6nuorexofi. 3aneayroruufi 6u6luorexofi
Ha3Harraercs a ocso6ox.[aercf, or AonxHocrr,r [pr.rKa3oM peKTopa no HpeAcraBJreHr.r]o [poper(opa
no yue6no-npoexnrofi pa6ore.
1.5. Ha AoJlxHocrb 3aBeAyroulero 6u6,rnorercofi Ha3Haqaercfl JrHuo, r,rMerouee Bbrcuee
o6paronaune - 6axa-nanpuar ililu Bbrcmee o6pa:onaHue (Henpo$ulruoe) - 6axaranpzar
LI Ao[oJIHI4reJIbHoe npoQeccuoHaJrbHoe o6pa:onaHue - nporpaMMbr rroBbrmeHrl, rea,ru$uxaquu,
lporpaMMbl npoSeccaosarssofi [eperroAroroBKu no npo$ulro resrenbHocrlr vrv Bbrc[ee
o6pasonauue - Marucrparypa; crax pa6orbr B nonxHocru 3aBeryloulero ceKTopoM 6u6laorexu He
MeHee rpex Jrer, 3aBeAyrouero orAeJroru 6u6lvroreKu - He MeHee oAHoro rona.
1.6. Ha AoJrxHocrb 3aBeAylouero 6n6nr.rorerofi Ha3Haqaercs Jruuo
rpe6onaHurMr.r cr. 351.1 TK PO.
1.7. 3aneayrouprft 6u6luorercofi AolxeH 3Harb:

. ocHoBbI 6Ia6luotexoBeAeHHq, 6u6nuorpa$one.uenur, AoKyMeHToBeAeHr.rfl, un$oplraruxl.r,
6u6luoreqno-I,rHrfopuaquouuofi AetrreJrbHocrr.r, rocyAapcrBeHHoft norz'ruxu n c$epe Kynbrypbr,
Hayxr4 u o6pa:oeanur;

. HopMarl4BHble flpaBoBble aKTF,r no 6u6luorequo-un$oprnrauuoHsofi AesreJIbHocru,
ynpaBneHpIIo [epcoHaJIoM, rauQopr'aauuoHuofi 6e:onacHocru, 3aurure r4HTeJrJrexTyalrxoft
co6crseHHo cru kl rrepcoHiInF,Hbrx AaHHbrx ;

. ocHoBbI rocyAapcrBeuuofi noJrr,rrrrKu n cQepe Kynbrypbr, HayKr.r vt oepa:onauur,
HopMarI4BHbIe npaBoBble aKTbr rto 6u6ruore.tro-unSoprraaquosHofi Aef,TeJrbHocrr4,
ran$opuauuousofi 6e:onacHocrr,r, 3arrlure HHreJrJreKTyaJrbHofi co6creeHHocru H nepcoH,rnbHBrx
AaHHbrx;

. JIoKaJIbHbIe HopMarI4BHble r.r MeroAr4qecKrze AoKyMeHTr,r 6u6luorexu/6n6nuorer;

. ocHoBbr r,r rexHoJroruu 6u6ttuorer{Horo MeHeAxMeHTa;
o ocHoBbr gKoHoMr.rKr4 Kynbrypbr, gKoHoMHKH 6u6ruore.{Horo Aena;
o 6u6ruoreqHyro crarlrcrr.rKy;
. ocHoBbr HayuHofi optaHu3aqlrra rpyla;
. HopMbr pr HopMarr{Bbr [por.r3BoAcrBeHHr,rx fipoqeccos 6Lr6ruoreKn;
. rpe6oBaHuq x pa:pa6orxe s 6u6rmoreKe opraHH3auaoHHo-TexHororu.{ecxofi

r4 perJraMeHrnpyroueft AoKyMeHraurru ;

. UeJIH, [pHHIII4IIbI L TeXHOJIOTLIU ylpaBneHlls flepcoHanortl 6ra6nHOTeKH;

. MeroAbr r.r rexHoJrotlr:a aHuil43a un$opnaauuu u o6pa6orKu AaHHbx;

. [paBLIJIa KoMnJIeKToBaHur, xpaHeHr4s, rroHcKa, BF,rAaqH H yr{era 6H6ruore.{noro Sonla;

. coBpeMeHHbIe uu$oprraaUuoHHo-noncKoBble cHcreMEr, npr,rMeHreMrte s 6u6rHorer{HoM
o6cryxunauuu;

Pa:pa6orvurcu: CHrlrrosa [O.H.
crp.2 nr 8

.(ara paapa6orxr: 25.08.2023
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 порядок компенсации при утрате читателями единиц библиотечного фонда; 
 основы организации труда, правила внутреннего трудового распорядка; 
 порядок составления отчетности о работе библиотеки; 
 основы ТК РФ;   
 правила по охране труда и пожарной безопасности. 

1.8. На время отсутствия заведующего библиотекой (командировка, болезнь и т.п.) его 
обязанности выполняет другое должностное лицо, о чем объявляется приказом ректора по 
образовательной организации. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет 
ответственность за качественное и своевременное исполнение возложенных на него 
обязанностей. 
1.9. В своей деятельности библиотека руководствуется: 

 Конституцией Российской Федерации; 
 Конвенцией о правах ребенка; 
 Федеральным законом от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
 Федеральным законом от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле»; 
 Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации»; 
 Федеральным законом от 25.07.2002 №114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности»;  
 Федеральным законом от 29 декабря 2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от 

информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»; 
 Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов  

в Российской Федерации»; 
 Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные 

законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов  
в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»; 

 Федеральным законом от 14 июля 2022 г. № 255-ФЗ «О контроле за деятельностью 
лиц, находящихся под иностранным влиянием»; 

 Федеральным законом от 5 декабря 2022 г. № 479-ФЗ «О внесении изменений  
в Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях» Статья 6.21. 
Пропаганда нетрадиционных сексуальных отношений и (или) предпочтений, смены пола; 

 Законом РФ от 09.10.1992 №3612-1 «Основами законодательства Российской 
Федерации о культуре»; 

 Законом РФ от 09.07.1993 №5351-I «Об авторском праве и смежных правах»;  
 Законом Челябинской области «О библиотечном деле в Челябинской области» от 30 

ноября 2004 г. № 1523; 
 Конвенция ООН о правах инвалидов от 13 декабря 2006 г.; 
 постановлениями Правительства Российской Федерации; 
 Приказ Минтруда России от 14 сентября 2022 г. №527н «Об утверждении 

профессионального стандарта «Специалист по библиотечно-информационной 
деятельности»; 

 приказами, нормативными и рекомендательными документами Министерства 
образования и науки РФ; 
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 системой стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу; 
 Федеральными государственными образовательными стандартами начального 

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

профессионального и высшего образования; 
 Уставом образовательной организации; приказами ректора, распоряжениями первого 

проректора и проректоров по направлениям деятельности; решениями ученого совета 
образовательной организации; 

 Стандартом организации «Инструкция по делопроизводству. Требования 
к оформлению документов»; 

 настоящим Положением. 
1.10. Библиотека обеспечивает литературой и информацией учебно-воспитательный 
процесс и научные исследования, является центром распространения знаний, духовного 
и интеллектуального общения, культуры. 
1.11. Структуру и штатное расписание библиотеки утверждает ректор образовательной 
организации. 
1.12. Распределение функциональных обязанностей между работниками библиотеки 
осуществляется заведующим библиотекой и оформляется должностными инструкциями. 
1.13. 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 информационно-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 запросами на основе широкого доступа  
к любым фондам.  
2.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем образовательной 
организации и информационными потребностями пользователей: 
2.2.1. В целях исключения возможности массового распространения экстремистских 
материалов формирование библиотечного фонда осуществляется в соответствии со ст. 13 
Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 
деятельности» и Федеральным списком экстремистских материалов, размещенном на сайте 
http://pravo.minjust.ru/extremist-materials. 
2.2.2. Проверка фонда на предмет наличия экстремистских материалов осуществляется: 

 при поступлении новых документов в фонд путем их сверки с Федеральным списком 
экстремистских материалов 

 систематически (по мере обновления Федерального списка) путем сверки 
Федерального списка экстремистских материалов и электронного каталога библиотеки на 
предмет наличия изданий, включенных в федеральный список. 
2.3. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата и баз данных. 
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. 
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2.5. Расширение репертуара библиотечных услуг, повышение их качества на основе 
технического оснащения библиотеки, компьютеризации библиотечно-информационных 
процессов. 
2.6. Координация и кооперация деятельности с библиотеками, органами научно-технической 
информации и другими учреждениями 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 читальном зале, 
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 
электронных библиотечных систем удаленного доступа; 

 предоставляет пользование полнотекстовыми электронными версиями изданий 
трудов преподавателей института на корпоративном портале; 

 оказывает консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати 
и других документов; 

 выдает во временное пользование произведения печати и другие документы 
из библиотечных фондов; 

 принимает меры по выдаче информационной продукции в соответствии  
с положениями закона «О защите 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; 

 выявляет, изучает 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, 
информационных системах и базах данных.  
3.4. Организует для учащихся, студентов и аспирантов занятия по основам информационной 
культуры. 
3.5. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с образовательными программами, 
учебными планами, федеральным перечнем учебников, рекомендуемых к использованию 
при реализации 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. 
3.6. Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью корректировки планов 
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комплектования фондов, планирования выпуска литературы институтом и приведения 
в соответствие информационных потребностей пользователей и состава фондов. 
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 актами. Осуществляет перераспределение непрофильной и 
излишне дублетной литературы. 
3.9. Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных и машиночитаемых 
носителях с целью многоаспектного библиографического раскрытия фондов. 
3.10. Проводит научно-исследовательскую, методическую работу (аналитическую, 
организационную, консультационную) по совершенствованию всех направлений 
деятельности библиотеки. 
3.11. Взаимодействует с библиотеками и другими организациями, которые имеют 
информационные банки данных, в соответствии с действующим законодательством 
и договорами, заключенными между ними.  

4. Перечень документов, записей и данных по качеству 

4.1. Отчет о работе библиотеки. 
4.2. Документация библиотеки в соответствии с номенклатурой дел. 
4.3. Результаты выполнения корректирующих и предупреждающих действий. 

5. Взаимоотношения. Связи 

5.1. Библиотека принимает к исполнению в части, касающейся ее деятельности, 
все приказы по образовательной организации и распоряжения проректора по учебно-
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 
подразделениями образовательной организации в соответствии со структурой 
образовательной организации, регламентом типовых процедур управления образовательной 
организацией, исходящими организационно-распорядительными и нормативными 
документами образовательной организации. 
5.4. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим 
Положением, библиотека взаимодействует со структурными подразделениями 
и должностными лицами образовательной организации. 

6. Должностные обязанности заведующего библиотекой 

6.1. Составляет текущие и перспективные планы работы библиотеки, текстовые 
и статистические отчеты. 
6.2. Организует комплектование, учет, проведение плановой инвентаризации 
библиотечного фонда; учет работы библиотеки образовательной организации, контроль 
качества выполняемых работ (по обслуживанию пользователей, организации фондов и 
каталогов, справочно-библиографическому обслуживанию), организует регулярное (по мере 
обновления Федерального списка) проведение проверки фонда на предмет наличия 
экстремистских материалов. 
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6.3. Обеспечивает организационно-правовое регламентирование деятельности сотрудников 
библиотеки образовательной организации (составление должностных инструкций), 
конкретных направлений работы библиотеки (разработка инструктивно-технологической 
документации – инструкций, положений, технологических карт). 
6.4. Координирует деятельность работников библиотеки по выполнению поставленных 
задач. 
6.5. Выявляет, измеряет и оценивает показатели качества и эффективности деятельности 
библиотеки (за год, квартал, месяц), использует результаты анализа при планировании 
работы библиотеки (организация работы с пользователями, организация фондов, каталогов и 
т.д.). 
6.6. Предоставляет руководству рекомендации и предложения по оптимизации/повышению 
эффективности работы.  
6.7. Отслеживает своевременность и качество выполнения плановых показателей 
библиотеки с применением форм контроля. 
6.8. Составляет отчеты о реализации планов и программ по различным направлениям 
деятельности библиотеки. 
6.9. Проводит служебные совещания с работниками с целью обеспечения выполнения 
плановых показателей и повышения качества работы. 
6.10. Выстраивает профессиональные коммуникации с работниками библиотеки в процессе 
постановки задач и контроля их исполнения. 
6.11. Осуществляет подбор и расстановку кадров. 
6.12. Проводит мероприятия по поддержанию трудовой дисциплины и формированию 
нормального психологического климата в коллективе. 
6.13. Работает на договорной основе с поставщиками печатной продукции. 
6.14. Составляет сметы расходов библиотеки на год. 
6.15. Контролирует оформление и оплату по договорам поставки учебно-методических 
пособий, периодических изданий. 
6.16. Ведет работу по обеспечению производственных и технологических процессов 
библиотечной техникой (библиотечная мебель, каталожные карточки, читательские 
формуляры). 
6.17. Подписывает документы в пределах своей компетенции. 
5.5. Представляет библиотеку образовательной организации в различных организациях; 
принимает непосредственное участие в работе научных конференций, совещаний  
и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-издательской деятельности. 
5.6. Обеспечивает выполнение Целей образовательной организации в области качества  
в рамках своей деятельности. 
5.7. Соблюдает требования системы менеджмента качества образовательной организации, 
предъявляемые к деятельности библиотеки. 
6.18. Обеспечивает ведение документации 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 проректора по учебно-проектной работе, руководителей и специалистов 
структурных подразделений информацию, необходимую для осуществления должностных 
обязанностей. 
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7.3. Tpe6onarr or pyrcoBoAcrBa o6pasonaremnoft opraur.r3ar{rr oKa3aHr.r, co4effcrnur B

ITcTIoJIHeHLITI cBoHx AoJlxHocrHsrx o6sgaHHocrefi .

7.4. KoHrponupoBarb BbrrroJrHeHr,re corpyAHr,rKaMpr 6u6ruorexu cBoprx AoJ'IxHocrHbIx
o6.flsaHHocreft , co6ruoAeHr.re rpylonoii AucrluflnraHbr.
7.5. YqacrBoBarb B coBeuaHusx, [poBoAr,rMbrx n o6pasonaremuofr opraHr{3arlur4.

7.6. Tpe6onars or aAMnHr,rcrpaur.ru o6pasosare:nsofi opraHu3aur4u opraHrr3arruoHHoro,
opraHl43arlr4oHHo-npaBoBoro r4 Marepl{anbHo-TexHuqecKoro o6ecneqenus csoeil Aef,TeJrbHocrr4, a

TaKxe oKa3aHr,r{ coAeficreu, B r.rcrroJrHeHrr4 cBoprx AonxHocrHux o6s:auuocrefi u [paB.
7.7. O6Na-nona:rb npr4Ka3Er r{ paclop-flxeHr.r, aAMr4Hr4crpaunu o6pasoBareJrbHofi oprauu:arlrrn B

ycTaHoBneHHoM 3aKoHoAaTenbcTBoM nopqAKe.

8. OrnercrBeHHocrb

8.1. 3aneayroutuft 6u6maorerofi uecer orBercrBeHHocrb 3a:

. seAo6pocoBecrHoe BbrrroJrHeHne Bo3noxeHHbrx Ha Hero 3aAaq u $yHxquft AaHHoro
IIoroNeHrEr;

. npaBoHapy[reHpr{, coBeprxeHHbre B npoqecce ocyuecrBneHus ceoefi AeqreJrbHocrrr,
B [pe.uenax, o[peAeJreHHbrx Aeficrnyrour.rM aAMr{HprcrparuBHbrM, yroJroBHbrM r{ rpaxAaHcKHM
3aKoHoAareJrEcrBoM Poccufi crofi (De,qepaquu ;

. pe3ynbrarsr rEu$opMauuoHHo-6u6.nuoreqnoro o6cryxr.rBaHr.r, nomgosarerefi.
8.2. OrsercrBeHHocrb corpyAHraKoB onpeAeJrrercr r{x roJrxHocrHbrMu LrHcrpyKrlr.rqMr4.

Couacosauo

yue6no-npoerrsofi pa6ore
H.A. Ilonona

(lara;
Ha.r bHLIK OTAena Ka,qpoB

T.f.3rrxosa
)

(aara)

,16"*oroorAena/ l.t. AnoroeHuxos
?5ZL

(aara)

Pa:pa6oruurca: Cururosa [O.H.
crp.8 u:8

lara pa:pa6orxra: 25.08.2023
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