	[image: image2.wmf]
	Новокузнецкий филиал-институт

   государственного образовательного учреждения

высшего профессионального образования

«Кемеровский государственный университет»

	
	Библиотека

	
	Положение о библиотеке


	[image: image1.wmf]
	Новокузнецкий филиал-институт

   государственного образовательного учреждения

высшего профессионального образования

«Кемеровский государственный университет»

	
	Библиотека

	
	Положение о библиотеке



[image: image1.wmf]
«УТВЕРЖДАЮ»

Директор НФИ КемГУ
_____________ В.С.Гершгорин
«___» ______________ 2011 года
Положение
о библиотеке 
Версия 01
Дата введения: ____ _____________ 2011 г.
                                                                                Обсуждено и одобрено
                                                                                Ученым советом НФИ КемГУ 

                                                                                Протокол № 4
                                                                                « 23» декабря 2010 года
Новокузнецк, 2011
	
	Должность
	Фамилия/Подпись
	Дата

	Разработал
	Зав.библиотекой
	С.П. Красильникова / 
	

	Проверил
	Нач. ОМК
	А.А. Домбровская  /
	

	Согласовал
	Председатель профкома
	Н.В. Мальковец /
	

	Версия: 01
	Без подписи документ действителен 3 суток после распечатки. Дата и время распечатки: 24.01.2011  10:45
	Экземпляр № _____
	Стр.1 из 20


СОДЕРЖАНИЕ

	№
раздела
	Наименование раздела
	Страница

	1
	2
	3

	1
	Назначение
	3

	2
	Область применения
	3

	3
	Нормативные ссылки
	3

	4
	Термины и обозначения 
	4

	5
	Общие положения
	5

	6
	 Цель и основные задачи библиотеки
	6

	7
	Направления деятельности и функции  библиотеки 
	7

	8
	Руководство библиотеки, структура и штаты 
	8

	9
	Взаимодействие со структурными подразделениями КемГУ
	8

	10
	Приложения:

	11
	Внесение изменений

	
	11.1 Лист регистрации ревизий
	17

	
	11.2 Лист регистрации изменений
	18

	12
	Лист согласования
	19

	13
	Лист рассылки
	20


1 Назначение

Настоящее Положение устанавливает организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, ответственность и взаимодействие библиотеки с другими структурными подразделениями в рамках СМК НФИ КемГУ ГОУ ВПО «Кемеровский государственный университет».
2 Область применения

Настоящее положение применяется директором НФИ КемГУ, зав.библиотекой, а также используется в отделах библиотеки, на кафедрах, факультетах института, отделе кадров сотрудников, юридическом отделе, планово-финансовым отделом, отделе менеджмента качества.
3 Нормативные ссылки

Настоящее положение разработано в соответствии со следующими документами:

· Федеральным законом «Об образовании»;

· Федеральным законом «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

· Федеральным законом «О библиотечном деле»;

· Федеральным законом «Об информации, информатизации и защите информации»;

· Типовым положением «Об образовательном учреждении высшего профессионального образования (высшем учебном заведении);

· Трудовым кодексом Российской Федерации;

· Уставом КемГУ;
· Положением о НФИ КемГУ
· Коллективным договором КемГУ; 

· Коллективным договором НФИ КемГУ;
· Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и 

             других служащих (Постановление Минтруда РФ от 21.08.1998 г. № 37);
· Профессиональные квалификационные группы должностей работников культуры, 
· искусства и кинематографии (Приказ Министерства здравоохранения и социального развития РФ от 31.08.2007 г. N 570);
· Требованиями стандарта ГОСТ Р ИСО 9001:2001 «Системы менеджмента       качества. Требования»;

· Документами СМК вуза в соответствии с «Реестром документов СМК КемГУ»

4 Термины, обозначения и сокращения

4.1. В настоящем положении используются следующие термины: 
в соответствии с ГОСТ Р ИСО 9000-2001:

Организационная структура - распределение  ответственности, полномочий и взаимоотношений между работниками.

определения, принятые на предприятии:

Библиотека вуза – библиотека, предназначенная для удовлетворения информационных потребностей студентов и профессорско-преподавательского состава, связанных с учебой, научно-исследовательской и педагогической работой.
Библиотечное обслуживание – деятельность библиотеки по предоставлению читателям документов, библиографической, фактографической и другой информации в соответствии с их запросами, а также оказанию других библиотечных услуг.

Документ – материальный носитель с зафиксированной на нем в любой форме информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) их сочетания, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, и предназначен для передачи во времени и в пространстве в целях общественного использования и хранения.
Комплектование фонда – совокупность процессов выявления, отбора, заказа, приобретения, получения и регистрации документов, соответствующих задачам библиотеки.

Отбор документов – определение соответствия документов профилю комплектования и целесообразности их приобретения для фонда или хранения уже имеющихся документов в фонде.
Положение о структурном подразделении – нормативно-правовой документ, устанавливающий организационно-правовое положение, цели, задачи, функции, права и взаимодействие подразделения с другими подразделениями вуза.
Пользователь – лицо, группа лиц, обращающиеся к услугам библиотеки, а также пользующиеся услугами автоматизированной системы для получения информации.

Профиль комплектования – документ, регламентирующий основные направления и особенности комплектования библиотеки и определяющий тематику, виды и экземплярность документов, включаемых в фонд.

Справочно-библиографический аппарат – справочно-информационная поисковая система, формируемая с целью поиска и выдачи библиографической и фактографической информации.

Структурное подразделение вуза – звено вуза, включающее коллектив исполнителей, имеющих обособленные, четко определенные функции в процессе управления или рабочих процессах вуза, отличные от функций других звеньев и в силу этого входящие в структуру управления вуза, как организационно обособленная часть вуза (факультеты, филиалы, кафедры, лаборатории, центры, службы, управления, отделы).

Учет библиотечного фонда – система регистрации документов, принятых в фонд библиотеки, и ведения документации о величине, составе и продвижения фонда по установленным правилам.

Фонд вузовской библиотеки – упорядоченный массив документов, формируемый в соответствии с профилем образовательных программ и требований государственных образовательных стандартов института, в тесном сотрудничестве с факультетами и кафедрами, и предназначенный для использования и хранения. 

Читатель – лицо, пользующееся материалами для чтения из фонда библиотеки и зарегистрированное в модуле  «Абонемент».
Электронный каталог – машиночитаемый библиотечный каталог, работающий в реальном режиме времени и предоставленный в распоряжение читателей.

4.2. В настоящем Положении используются следующие обозначения: 
ГОУ ВПО КемГУ – Государственное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;

ДИ – должностная инструкция;

ДП – документированная процедура;

ИМ – инструкция методическая;

ИСО – международная организация по стандартизации;

ИТ – инструкция технологическая;

МС – международный стандарт;
НФИ КемГУ – Новокузнецкий филиал-институт  государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет»;
НБ – научная библиотека;

ОМК – отдел менеджмента качества;

ОТ – охрана труда;

ПБ – пожарная безопасность;
ПФО – планово-финансовый отдел;
РГБ – Российская государственная библиотека;

РНБ – Российская национальная библиотека;
СМК – система менеджмента качества;

СП – структурное подразделение;

4.3. В настоящем Положении приняты следующие сокращения:

вед. – ведущий;

зав. – заведующий;

гл. – главный;

изм.– изменения;

нач. – начальник;
орг. структура управления – организационная структура управления вуза.

5  Общие положения

5.1. Библиотека является одним из ведущих СП института, обеспечивающих документами и информацией учебно-воспитательный процесс и научные исследования, а также являющимся центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения и культуры. 
5.2. Полное наименование:  библиотека Новокузнецкого филиала-института государственного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Кемеровский государственный университет».

5.3. Сокращенное наименование: библиотека НФИ КемГУ.

5.4. Место нахождения библиотеки НФИ КемГУ: 654041, г. Новокузнецк, ул. Циолковского,23, пр.Металлургов,19
5.5. Библиотека  не является юридическим лицом. Библиотека имеет штампы со своим наименованием, бланки.
5.6. Библиотека в своей деятельности руководствуется федеральными законами об образовании и библиотечном деле, постановлениями, приказами и иными нормативно-правовыми актами органов управления высшими учебными заведениями, уставом КемГУ, приказами ректора, Положением о НФИ КемГУ, приказами директора, решениями ученого совета НФИ КемГУ, правилами трудового распорядка, коллективным договором НФИ КемГУ, должностными инструкциями работников библиотеки, настоящим Положением.

5.7. Библиотека в своем составе имеет  сектора и другие подразделения, обеспечивающие учебный и научный процесс.

5.8. Библиотека считается действующим подразделением с момента объявления приказа по филиалу-институту.

5.9. Структурная и штатная численность библиотеки разрабатывается ПФО по согласованию с зав.библиотекой в соответствии с документами, регламентирующими деятельность библиотек высших учебных заведений, и утверждается директором.


5.10. Библиотека подчиняется первому зам. директора филиала-института.
6 Цель и основные задачи библиотеки

6.1. Целью деятельности библиотеки НФИ КемГУ является удовлетворение информационных запросов пользователей, поддержка обучения и исследований в НФИ КемГУ путем создания необходимых условий для доступа к информации и современным услугам, обучения использованию научно-образовательных информационных ресурсов в соответствии с запросами потребителей научно-образовательных услуг и требованиями государственной аккредитации для образовательных учреждений высшего профессионального образования Российской Федерации.
6.2 Основными задачами библиотеки как структурного подразделения НФИ КемГУ являются:
· предоставление необходимой информации и ресурсов для обеспечения эффективного развития образовательной, научно-исследовательской и культурно-просветительской деятельности НФИ КемГУ;
·  предоставление современных библиотечно-библиографических продуктов и услуг;   
·  обучение пользователей современным методам поиска информации, формирование у них информационных компетенций;
· формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем филиала-института, образовательными программами и информационными потребностями читателей 

· организация, ведение и обновление справочно-поискового аппарата: каталогов, картотек и баз данных;
· сохранность библиотечного фонда документов как части культурного и информационного наследия, направление усилий на соответствие условий хранения требованиям государственных стандартов;
· участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности университета, формирование у обучающихся социально-необходимых знаний и навыков, гражданской позиции, профессиональных интересов;

· совершенствование работы библиотеки на основе внедрения инноваций, современных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов;

· повышение профессионального уровня библиотечных специалистов в соответствии с современными требованиями и профессиональными стандартами;

· выработка соответствующих управленческих решений на основе анализа позитивного опыта и прогнозирования на этой основе перспектив развития библиотечной деятельности в филиале-институте;

· создание творческих и конструктивных отношений с другими библиотеками, органами научно-технической информации и др. учреждениями для более полного удовлетворения потребностей читателей в документах и информации; 
· создание комфортных условий для работы персонала и читателей.
7 Направления деятельности и функции  библиотеки

7.1. Для реализации поставленных задач библиотека осуществляет основные виды деятельности: организация оперативного библиотечного и информационно-библиографического обслуживания пользователей; организация воспитательного процесса; организация научно-методической и инновационной работы.

7.2. Библиотека выполняет следующие функции:
· по организации оперативного библиотечного и информационно-библиографического обслуживания пользователей:

– предоставление полной информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов и картотек и других форм библиотечного информирования;

– оказание консультационной помощи пользователям библиотеки в поиске и выборе документов;

– предоставление во временное пользование документов из библиотечного фонда. Организация дифференцированного обслуживания читателей на абонементах, в читальных залах, и др. пунктах выдачи по единому читательскому билету, применение методов индивидуального и группового обслуживания в соответствии с учебными планами. Порядок доступа к фонду и перечень услуг определяются Правилами пользования библиотекой;

– получение документов по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;
– анализ книгообеспеченности учебных дисциплин с целью выявления необеспеченных учебниками и наиболее нуждающихся в обновлении курсов и дисциплин;

– отбор документов для комплектования с помощью изучения учебных планов (по специальностям), тематики НИР «Основные научные направления ВУЗа», тематических планов и проспектов книжных издательств и книготорговых организаций, перечня университетских изданий по книгообмену; отбор непрофильных и дублетных документов;

– комплектование фондов библиотеки на основе заявок от кафедр и подразделений НФИ КемГУ;

– подготовка технических заданий на конкурс по отбору поставщиков для комплектования фондов библиотеки НФИ КемГУ;

– заказ, получение, обработка и учет документов;

–  размещение фонда;

– докомплектование;

– проверка фондов, обеспечение их сохранности, режима хранения, реставрации и консервации, репродуцирования документов;

– списание документов из библ. фонда в соответствии с действующими нормативными актами;
– своевременное создание библиографических записей на поступившие в фонд библиотеки документы, вливание карточек в каталоги и картотеки; их редактирование;

–  работа по предупреждению и ликвидации читательской задолженности;

– создание благоприятных условий и комфортной среды для пользователей библиотеки;

– контроль и поддержание порядка в помещениях, закрепленных за библиотекой;
· по организации воспитательного процесса: 

– участие в реализации программы развития воспитания в системе образования НФИ КемГУ, использование различных форм и методов индивидуальной и массовой работы;
– организация и проведение выставок, просмотров, обзоров, комплексных мероприятий;
– привлечение студенчества к реализации мероприятий библиотеки;

· по организации научно-методической работы:

– планирование и проведение научно-исследовательской, методической работы (аналитической, организационной, консультационной) по совершенствованию всех направлений деятельности библиотеки и отчетность по ней;

– проведение социологических исследований, опроса и анкетирования для выявления, изучения и систематического уточнения информационных потребностей, степени удовлетворения читательского спроса с целью приведения состава и тематики библиотечного фонда в соответствие с информационными потребностями пользователей;

– предоставление доступа к значимым научно-образовательным ресурсам, удаленным базам данных;
– проведение занятий с первокурсниками «Основы информационной культуры» с целью формирования информационного мировоззрения пользователя библиотеки НФИ КемГУ; приобретения ими знаний и умений по информационному самообеспечению учебной, профессиональной или иной познавательной деятельности;

– взаимодействие с библиотеками, органами научно-технической информации, архивами, другими предприятиями, учреждениями, организациями, имеющими информационные банки данных, в соответствии с действующим законодательством;
– организация повышения квалификации работников библиотеки;

– координация работы с кафедрами, др. СП филиала-института;
- участие в работе корпоративных библиотечно-информационных сетей и объединений региона, позволяющих оперативно предоставлять читателям информационно-библиографические услуги; 
– составление библиографических списков литературы, выполнение библиографических справок, проведение библиографических обзоров, организация книжных выставок;

– обеспечение сохранности особо значимых изданий и коллекций, отнесенных к книжным памятникам, обеспечение их учета в сводных каталогах, участие в национальных проектах РНБ и РГБ ;

· по организации инновационной работы:

– внедрение передовых библ. технологий, результатов научно-исследовательских работ;

·  обеспечение доступа к электронно-библиотечным системам, сформированным на основании прямых договоров с правообладателями учебной и учебно-методической литературы, методических пособий;

– отслеживание, тестирование и внедрение новых версий АБИС «МАРК SQL»;

– проведение экспертизы программных продуктов, предлагаемых для автоматизации библиотечной деятельности;

– создание автоматизированных рабочих мест для сотрудников;

– проведение информационно-рекламных мероприятий совместно и книжными издательствами с целью ознакомления преподавателей с новой учебной, научной и справочной литературой, оперативного комплектования фонда учебными изданиями;
8 Руководство библиотеки, структура и штаты

8.1. Руководство библиотекой осуществляет зав. библиотекой. Прием зав.библиотекой на работу оформляется приказом директора НФИ КемГУ, изданным на основании заключенного трудового договора в письменной форме.
8.2. Квалификационные требования, должностные обязанности, права и степень ответственности за результаты деятельности определяются должностной инструкцией зав. библиотекой.
8.3. Зав.библиотекой вправе:

- представлять НФИ КемГУ в отношениях с физическими и юридическими лицами, включая органы государственной власти и управления по направлениям деятельности библиотеки, предусмотренными настоящим Положением;

- распоряжаться финансовыми средствами библиотеки в соответствии со сметой расходов и доходов, утвержденной директором НФИ КемГУ.

8.4. Зав.библиотекой:

- представляет на утверждение первому зам.директора НФИ КемГУ должностные инструкции работников библиотеки;

– готовит проекты договоров гражданско-правового характера по направлениям деятельности библиотеки в пределах сметы доходов и расходов, утвержденной директором НФИ КемГУ;

–издает распоряжения по направлениям деятельности, обязательные для работников библиотеки; 

–обеспечивает в соответствии с действующим законодательством об охране труда выполнение требований нормативно-правовых актов по созданию безопасных условий труда, санитарно-гигиенических норм и несет за это ответственность.

8.5. Зав.библиотекой непосредственно подчинен первому зам.директора НФИ КемГУ.

8.6. Общее методическое руководство осуществляет Центральная библиотечно-информационная комиссия Минобрнауки России. Республиканским методическим центром для библиотеки является Научная библиотека Московского государственного университета им М.В. Ломоносова. Региональный методический центр – Научная библиотека Томского государственного университета. Городской методический центр – Научно-техническая библиотека Сибирского государственного индустриального  университета.
8.7. Трудовые отношения работников библиотеки регулируются трудовым договором, ведомственными нормативно-правовыми актами, коллективным договором, настоящим положением. Договор является основанием для издания приказа о назначении на должность.

8.8. Все вопросы деятельности библиотеки обсуждаются на  директорате и методическом совете НФИ КемГУ. 
8.9. Деятельность библиотеки осуществляется на базе государственного имущества, находящегося в федеральной собственности и закрепленного за НФИ КемГУ на праве оперативного управления. Имущество библиотеки находится на балансе филиала-института.

8.10. Источниками образования средств библиотеки являются:

– бюджетные и внебюджетные средства, выделяемые директором НФИ КемГУ в соответствии с заявками от СП;

- доходы от дополнительных услуг;

– иные средства, привлекаемые для выполнения задач библиотеки.

8.11. Финансовый, бухгалтерский, кадровый и статистический учет, связанный с деятельностью библиотеки, осуществляется соответствующими службами НФИ КемГУ.

8.12. Деятельность библиотеки прекращается приказом директора НФИ КемГУ.

9 Права работников библиотеки
9.1. Работники библиотеки имеют право:

- на материально-техническое обеспечение своей профессиональной деятельности;

– на защиту своей профессиональной чести и достоинства, соблюдения прав и свобод;

–  на информирование зав.библиотекой, директора филиала-института о нарушениях положений, распоряжений, указаний, инструкций и приказов;
– на участие в разработке и совершенствовании организационной структуры управления библиотекой;

– обжаловать приказы директора, распоряжения зав.библиотекой в установленном порядке. 

9.2. Другие права работников библиотеки определяются их должностными инструкциями.
10 Ответственность работников библиотеки

10.1. Работники библиотеки несут ответственность за:

– ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, оговоренных в ДИ:

- нарушения положения НФИ КемГУ, правил внутреннего распорядка;

- неисполнение приказов и распоряжений директора, первого зам директора, зав. библиотекой;
- несоблюдение правил ТБ, ОТ и ПБ.
11 Взаимодействие с другими подразделениями

11.1. Библиотека взаимодействует и регулирует свои отношения со структурными подразделениями филиала-института в соответствии с регламентом типовых процедур управления филиалом-институтом, положением о НФИ КемГУ, настоящим Положением.

11.2. Работники библиотеки при осуществлении своей деятельности взаимодействуют со следующими структурными подразделениями:

– факультетами НФИ КемГУ 

– кафедрами НФИ КемГУ; 

–  отделами и административными службами НФИ КемГУ; 

– библиотеками других филиалов КемГУ;

– внешними структурами (родственными структурами других вузов).
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