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Настоящее положение о библиотеке филиала устанавливает ее организационную структуру, основные цели и задачи, функции, порядок взаимодействия с другими подразделениями филиала федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Московский государственный индустриальный университет» в г. Вязьме Смоленской области, далее Филиал.
Настоящее положение устанавливает права, обязанности и ответственность заведующей библиотекой филиала.

Положение разработано в соответствии с МИ СМК ПСП – 2012 «Общие требования к содержанию, оформлению и управлению Положением о структурном подразделении».

1. Общие положения
1.1 Библиотека является  структурным подразделением Филиала, обеспечивающим литературой и  информацией учебно-воспитательный процесс и научные исследования, а также центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения, культуры.

1.2. Библиотека в своей деятельности руководствуется федеральными законами о библиотечном деле и об информации, информатизации и защите 
информации, постановлениями, приказами и иными нормативными правовыми актами органов управления высшими учебными заведениями, положением о Филиале.
1.3. Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотеками определяются в правилах пользования библиотекой.
 1.4. Общее методическое руководство библиотекой осуществляет библиотека федерального государственного бюджетного образовательного учреждения высшего профессионального образования «Московский государственный индустриальный университет».

2. Структура и кадровый состав

2.1 В структуру библиотеки входят: абонемент, читальный зал, хранилище книг.
2.2 Руководство библиотекой осуществляет заведующий, который назначается директором Филиала. Заведующий несет персональную ответственность за выполнение возложенных на библиотеку задач и функций, за состояние техники безопасности, пожарной безопасности, охрану труда и производственной санитарии; готовит, в пределах своей компетенции, проекты распоряжений и указаний, обязательные для всех сотрудников и осуществляет проверку их исполнения. Заведующий разрабатывает и представляет руководителю Филиала на утверждение следующие документы:

а) положение о библиотеке, 

б) правила пользования библиотекой; 

в) планово-отчетную документацию. 

2.3 Сотрудники библиотеки принимаются на работу путем заключения договора (контракта). Обязанности работников библиотеки Филиала определяются должностными инструкциями.
2.4 Руководство Филиала обеспечивает гарантированное финансирование комплектования, обеспечивает библиотеку необходимыми помещениями в соответствии с действующими нормами, электронно-вычислительной и копировально-множительной техникой, коммуникационной техникой и оргтехникой.
3. Основные цели и задачи
3.1 Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание студентов, учащихся, научных работников, преподавателей, инженерно-технического персонала и других категорий читателей Филиала в соответствии с информационными запросами на основе широкого доступа к любым фондам.
          3.2 Формирование библиотечного фонда в соответствии с реализуемыми специальностями и направлениями Филиала и информационными потребностями читателей. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата и баз данных.

 3.3 Воспитание информационной культуры: привитие навыков пользования книгой, другими средствами обучения, библиотекой. Подготовка читателей для работы со справочным аппаратом, в том числе в автоматизированном режиме.
 3.4 Расширение репертуара библиотечных услуг, повышение их качества на основе технического оснащения библиотеки, компьютеризации библиотечно-информационных процессов.
 3.5 Проведение научных исследований и методической работы по вопросам библиотечного и информационно-библиографического обслуживания.

 3.6 Координация и кооперация деятельности с библиотеками, органами научно-технической информации и другими учреждениями для более полного удовлетворения потребностей читателей в литературе.

 3.7 Осуществление хозяйственной деятельности в целях  оптимизации библиотечного обслуживания.
3.8 Реализация Национальной программы поддержки и развития чтения. Привитие любви к книге и воспитание культуры чтения, бережного отношения к печатным изданиям.

4. Функции
4.1 Организует дифференцированное обслуживание читателей в читальном зале, на абонементе, применяя методы индивидуального и группового обслуживания.

4.2 Бесплатно обеспечивает читателей основными библиотечными услугами:

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

 - оказывает консультативную помощь в поиске и выборе произведений печати и других документов;

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

 - получает произведения печати и иные документы по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

 - составляет в помощь научной и учебной работе Филиала 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, профессорско - преподавательского состава Филиала, перечень которых определяется правилами пользования библиотекой. 
4.3 Прививает навыки поиска информации и ее применения в учебном процессе и научной работе, умение ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате библиотеки. Организует для студентов и преподавателей занятия по основам информатики, библиотековедения и библиографии.
4.4 Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с основными образовательными программами, учебными планами.

4.5 Осуществляет учет и размещение фондов, обеспечивает их сохранность, режим хранения и реставрацию.

4.6 Изымает и реализует документы из библиотечного фонда согласно

порядку исключения документов, согласованному с учредителем библиотеки в соответствии с действующими нормативными и правовыми актами.
4.7 Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных и машиночитаемых носителях с целью многоаспектного библиографического раскрытия фондов.
5. Права и обязанности руководителя и работников библиотеки
Заведующая библиотекой Филиала имеет право:
5.1 Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им обязанностей;

5.2 Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений Филиала;

5.3 Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с задачами, указанными в Положении;
5.4 Определять в соответствии с правилами пользования библиотекой виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного читателями библиотеки;
5.5 Знакомиться с основными образовательными программами, учебными планами, тематикой НИР Филиала. Получать от его структурных подразделений материалы и сведения, необходимые для решения поставленных перед библиотекой задач;
5.6 Представлять Филиал в различных учреждениях, организациях: принимать непосредственное участие в работе научных конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-библиографической деятельности;

5.7 Вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками, организациями;
5.8 Совершать иные действия, не противоречащие действующему законодательству. 

Заведующая библиотекой Филиала обязана:

5.9 Вести учет библиотечного фонда;

5.10 Организовывать прием новой литературы, ее систематизацию;

5.11 Составлять акты на выбывшую литературу;

5.12 Составлять планы и отчеты работы библиотеки;

5.13 Контролировать соблюдение работниками библиотеки производственной дисциплины.

Работники библиотеки Филиала имеют право:
5.14 Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых ими обязанностей;
5.15 Осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений Филиала.

Работники библиотеки Филиала обязаны:
5.16 Проводить устные консультации, предоставлять в пользование каталоги, картотеки и иные формы информирования, организуя книжные выставки, библиографические обзоры и другие мероприятия;
5.17 Осуществлять постоянный контроль за возвращением в библиотеку выданных книг, других произведений печати и иных материалов;

5.18 Создавать и поддерживать в библиотеке Филиала надлежащие условия для работы пользователей.
Права и обязанности работников библиотеки Филиала устанавливаются должностными инструкциями.
6. Ответственность руководителя и работников библиотеки

Заведующая библиотекой Филиала несет персональную ответственность:
6.1 За несоблюдение трудовой дисциплины;

6.2 За невыполнение мероприятий и планов, направленных на решение задач, поставленных перед библиотекой Филиала;

6.3 За сохранность фонда и имущества библиотеки Филиала;

6.4 За организацию библиотечного обслуживания;

6.5 За невыполнение функций, отнесенных к ее компетенции;
6.6. За несоблюдение Правил внутреннего распорядка Филиала, приказов директора Филиала.

Работники библиотеки Филиала несут ответственность:

6.7 За качество обслуживания пользователей согласно своим должностным инструкциям;

6.8 За выполнение задач библиотеки Филиала, предусмотренных Положением библиотеки Филиала.
Ответственность работников библиотеки Филиала устанавливается должностными инструкциями.

7. Взаимоотношения

7.1 Библиотека Филиала в рамках служебного взаимоотношения с другими структурными подразделениями Филиала предоставляет бухгалтерии Филиала счета, накладные и другие документы после получения литературы от поставщиков.

7.2 Библиотека Филиала получает указания и распоряжения по производственной деятельности, организационно - распорядительную  документацию, касающуюся библиотечной работы от заместителя директора по научной и учебно-воспитательной работы.
7.3 Библиотека Филиала совместно с кафедрами проводит систематический анализ состояния книжного фонда, что предполагает непосредственное знакомство преподавателей с литературой на абонементе и в читальном зале. 

7.4 Библиотека Филиала получает от учебного отдела количественные данные контингента студентов очного, очно - заочного и заочного отделений, оперативную  информацию о сроках и начале занятий студентов разных курсов, о проведении экзаменационных сессий. 

7.5 Библиотека Филиала получает от отдела кадров  количественные данные профессорско-преподавательского состава, сотрудников; данные об уходе сотрудников из Филиала. 

7.6 Библиотека Филиала получает от канцелярии приказы и распоряжения директора Филиала.

7.7 Библиотека Филиала предоставляет в учебный отдел Филиала сведения о задолженности студентов.

7.8 Библиотека Филиала взаимодействует с методическим отделом Филиала.

7.9 Библиотека Филиала взаимодействует с отделом информатизации Филиала.

7.10 В пределах своей компетенции со сторонними организациями (по заключению договоров на приобретение литературы)

Принято
решением Ученого совета филиала

ФГБОУ ВПО «МГИУ» в г.Вязьме

протокол № 3 от 12.10. 2012г.
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