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1. оБlциЕ положЕниlI

1.1. Настоящее положение распространяется на деятельность наlпrной библиотеки и устанав-
ливает организационную структуру, функции, права, обязанности и ответственность, ее взаимодейст-
вие с другими подразделениями в процессе деятельности.

1.2. Назначение на)лной библиотеки:
ИнфОРмационно-библиотечное обеспечение основной деятельности Института в соответст-

вии с перспективными и годовыми планами Института.
1.3. Наlпlная библиотека является самостоятельным подрiвделением, ответственным за ин-

фОрмационно-библиотечное обслуживание, приобретение и хранение традиционных и электронных
носителей информации и подчиrшется непосредственно )л{еному секретарю.

1.4. Заведующий на1..лной библиотекой назначается прикtвом директора Инстиryта и вы-
полнrIет функции в соответствии с его доJDкностноЙ инструкциеЙ (или настоящим Положением).

1.5. fuя оказаниlI науrной и организационной помощи и согласования работы наl^rной биб-
лиотеки С Задачами инстит5ла, в качестве постоянного совещательного органа при дирекции институ-
ТО, СОЗДаеТСЯ бИблиотечныЙ совет. Секретарем библиотечного совета Инстицда является
гл.библиотекарь.

1.6. СТРУкТура наl"rной библиотеки и штатное расписание утверждаются директором, исходя
ИЗ ЗаДаЧ И Объема работы, а также норм и нормативов по выполнению информационно-библиотечной
работы.

1.7. Схема организационной структуры наl"rной библиотеки приведена в Приложении.
Организационная структура вкJIючает:
- зав. библиотекой
- гл. библиотекарь
- вед. библиотекарь
- библиотекарь 2 к.

1.8. На РабОтников наl^rной библиотеки распространяется действуlощаll система оплаты труда.
1.9. На1"lная библиотека в своей деятельности руководствуется действующим законодательст-

вОм РФ, федеральными законами об информации и библиотечном деле, регламентирующими и инст-
руктивно-методическими материirлами ЩНБ ИНЦ СО РАН, ГПНТБ СО РАН, постановлениями и
РаСПОРяжениями ФАНО, Уставом ИСЗФ СО РАН, приказами и распорлкениlIми директора, объеди-
НеННОгО библиОтечного совета ИНЩ и библиотечного совета Институга, планами работы, правила-
ми внутреннего трудового распорядка,

1.10. fuя обеспечения качества работы на)чная библиотека руководствуется ГОСТами на ор-
ганизационно-распорядительную докуý{ентацию, типовой инструкцией по организации и ведению
делопроизводства в учреждениях РАН, сводной номенкJIатурой дел, стандартами серии ИСО 9000,
кРуководством по менеджменту качества) и другими документами системы менеджмента качества
(СМк), настоящим Положением о наl"rной библиотеке.

1.11. НаlЧНОй библиотеке Институга предоставляется изолированное помещение для
РаЗмещения библиотечных фондов, оборудованIбI, читtulьного зала и рабочих мест сотрудников в
соответствии с действующими нормативами.

1.12. Наl^rная библиотека имеет свой штамп с обозначением ее наименованиrI.
1.13. Сохранность библиотечного фонда и других материальных ценностей науrной библиоте-

ки обеспечивается Институгом.
1.14. На1"lная библиотека Институга пользуется на)л{но-методической помощью ГПнТБ

России, ГIIнТБ со Рдн, I+{Б иIщ со Рдн, упtаствует в мероприJIтиях, организуемых для
библиотек IilryI, и предоставляет в установленном порядке отчеты в ГПНТБ СО РАН.

2. основныЕ зАдАчи

2.1. организация информационно-библиотечного сопровождения на)л{но-исследовательской
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и на}чно-технической деятельности работников Института через систему читrlльного зала, абонемен-
та и межбиблиотечного абонемента, содействие в подготовке наrIных кадров института и обеспече-
ние доступа к удаленным электронным информационным ресурсам через Интернет.

2.2. Оперативное, максимatльно полное и качественное библиотечное и информационно-
библиографическое обслуживание наr{ных сотрудников, аспирантов и других категорий пользова-
телей в соответствии с информационными запросами на основе свободного доступа к ресурсам биб-
лиотеки.

2.3. Формирование библиотечного фонда отечественных и зарубежных документов на тради-

ционных и электронных носителях информачии в соответствии с профилем на)чно-
исследовательской деятельности Института.

2.4. ОрганизациJI справочно-поискового аппарата библиотечного фонда, как в традиционном

режиме, так и с использованием современной автоматизированной технологии, а также обеспечение

удаленного доступа к электронным информационным ресурсам.
2.5. Участие в на}чно-исследовательских и на)л{но-методических работах в соответствии с

планами на)лно-исследовательских работ ГПНТБ СО РАН и ИНЩ ЦНБ СО РАН.
2.6, Постоянное ул)лшение деятельности посредством использования результатов аудитов,

анализа данных, корректирующих и предупрежд:lющих действий, результатов анализа со стороны

руководства.
2.7, Формирование библиотечно_информационной культуры пользователей, навыков поиска

и рационального использования электронных ресурсов.

з. Функции

,Щля выполнения основных задач на)л{ная библиотека:
3.1. Обслуживает работников Института с использованием библиотечной системы ИРБИС.
З.2. Информирует работников как об имеющейся в фоrще, так и о вновь поступающей отече-

ственной и иностранной на5rчной литераryре по профилю исследований Института.
З.3. Составляет тематические списки литературы по запросам читателей,
3.4. Ведет избирательное распространение информации среди ведущих специалистов.
3.5. ВыполlUIет и ведет rrет устных и письменных справок по запросам )ценьгх и специirли-

стов.
3.6. Организует тематические выставки для наr{ных конференций в соответствии с ежегод-

ным планом.
3,7. Пропагандирует библиотечно-библиографические знания пугем индивидуi}льной рабо-

ты с читателями.
3.8. Создает справочно-поисковый аппарат библиотечного фонда как в традиционном режиме

(система каталогов и картотек), так и с использованием современной автоматизированной библио-
течной системы ИРБИС. Наряду с общими электронными каталогами книг и периодшIеских изданий,

создает и ведет базы данньгх собственной генерации:
- гryбликации наlпrных сотрудников Институга;
- электронная библиотека полных текстов статей и книг, скачанньtх по запросам читателей

(для внугреннего пользования);
- материалы о деятельности Инстит}та и работников Институга в средствах массовой инфор-

мации.
З.9, Являясь )ластником единой автоматизированной системы электронньIх каталогов библио-

тек ИНЩ, регулярно обновляет данные по кат€lJIогам библиотеки ИСЗФ, обеспечивает доступ к элек-

тронным Б,Щ и каталогам всех библиотек Иркугского на)лrного цекгра.
3.10. Участвует в создании сводных каталогов для единого библиотечного фонда СО РАН.
3.1 1. Комплектует библиотечный фонд основной наl"rной литерат}роЙ и важнеЙшеЙ литера

турой по смежным наукам в соответствии с профилем на)л{но-исследовательских работ Института.
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З.r2. С целью наl"rной корректировки планов комплектования, согласно тематике наlпrно-
исследовательских работ Института проводит изу{ение qостава библиотечных фондов и их использо-
вание читателями.

3.1З. Совместно с библиотечным советом Инстlтгуга разрабатывает тематический план ком-
плектованиrI фоtцu, в соотвsтствии с действующими инструкциями отбирает и передает мчlJIоисполь-

зуемые и непрофильные издания на депозитарное хранение и в обменный фонд центрirлизованной
библиотечной сgги.

3.14. Решает вопросы о пополнении библиотечных фондов за счет дарственных экземпляров и

фондов, а также приобретает периодическую литературу в установленном порядке за счет выделяе-
мых на эти цели средств. Ведет библиотечrгуlо обработку,приобретаемой лrгературы,

3.15. Осуществляет организацию и хранение библиотечных фондов в соответствии с дейст-
вующими положениjIми и инструкцшIми.

З.16. Участвует во внутреннем и междуЕародном книгообмене изданIuIми Инститlта с би6-
лиотеками и 1пrреждениJIми соответствующего профиля на договорной основе,

3.17. Проводит проверку фондов, обеспечивает санитарно-гигиеническое состояние литера-
туры и книгохранилищ, организует ремонт, реставрацию изданий и перегlпетные работы с целью
обеспечения сохранности фондов.

3.18. Инициирует закJIючение договоров с другими библиотеками (БЕН РАН, БАН и ГПНТБ)
на обслуживание читателей литературой по межбиблиотечному книгообмену.

4.IIрАвА

На1"lнм библиотека име9т право:

Права наl^rной библиотеки осуществляются заведующим библиотекой в соответствии с на-
стоящим Положением и должностной инструкцией. Заведующий библиотекой имеет право:

4.1.Участвовать в подборе и расстановке кадроq библиотеки, требовать от администрации
штатное расписание, соответствующее нормам и нормативам выполняемой библиотекой работы,

4,2. ,Щелать предIожени,I администрации об увольнении работников, систематически нару-
шающих производственную и трудовую дисциплину.

4.З. Щелать предложен}ш администрации о поощрении отличившихся работников.
4.4. Требовать от администрации Инстит5rга норм€rльных условий для работы и обеспечения

сохранности фондов, выполнениJI законодательства о труде и технике безопасности
4.5. Принимать )ластие в совещаниJIх при обсужлении вопросов функционирования СМК, по-

вышения качества продукции (услуг), затрат на качество и других вопросов, касающихся деятельно-
сти Институга.

4.6. Проводить оценку результативности СМК, вносить предложениrI по ул)п{шению её дея-
тельности.

4,7. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соот-
ветствии с целями и задачами, указанными в Положении.

4.8. Знакомиться с открытыми планами и программами наlплньж исследований с целью наибо-
лее полного выполнения задач, связанных с информационным сопровождением сотрудников; запра-
шивать материаJIы конференций и иных на}п{ньж совещаний, в работе которых принимают }л{астие
сотрудники институга дJuI пополнения фонда и веденшI баз данных собственной генерации.

4.9. Осуществлять сотрудничество с отечественными и зарубежными библиотеками (вести пе-

реписку, книгообмен, )ластвовать в реirлизации библиотечных программ).

5. отвЕтствЕнность

Заведующий библиотекой несет ответственность за:

5,1. Ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей.
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5,2. НеправиJIьность и неполноту использования предоставленных ему прав.
5.3. Нарушение правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защи-

ты.
5.4, Некачественное выполнение обязанностей непосредственно ему подчиненньIх сотрудников,
5.5. Степень ответственности других работников устанавливается доJDкностными инструкциJI-

ми.
Распределение ответственности работников наl"rной библиотеки за выполнение вышеизло-

женных функций представлено в матрице ответственности.

Матрица ответствепности персонала библиотеки

Наименование функции (работы) по разделу 3 1 2 3 4
З.1. Обслуя<ивает сотрудников Инститlrга с использованием авто-
матизированной библиотечной системы иРБис.

у у у о

3.2.Информирует об отечественной и иностранной наlrчной литераry-
ре по профилю исследований Инстит5rга.

и о у у

з.з,составляет тематические списки литературы по запросам. у у у о
З.4. Ведет избирательное распространение информачии среди веду-
щих специaшистов.

и у о и

З,5.Выполняет и ведет )лет устных и письменньtх справок по запро-
самT {еньгх и специалистов.

у о у у

З.6. Организует тематические выставки в соответствии с ежегод-
ными планами.

о у у у

З.7. Пропагандирует библиотечно-библиографические знания ггугем
индивидуальной работы с читатеJuми.

у у у о

З.8. Создает справочно-поисковый аппарат библиотечного фонда
как в традиционном режиме (система каталогов и картотек), так и с
использованием современной автоматизированной библиотечной
системы ИРБИС. Ведет электронный каталог книг и периодических
изданий, создает и ведет базы данных собственной генерации: пуб-
ликации сотрудников Институга; электронная библиотека полных
текстов статей и книг, скачанных по запросам читателей (для внуг-
реннего пользованиrI); собирает материалы о деятельности Инстиry-
та и сотрудников Инотитуга в средствах массовой информации.

у о у и

3.9. Регулярно обновляет данные по катzulогам библиотеки ИСЗФ,
обеспечивает сотрудникам Инстицrга доступ к электронным Б,Щ и
каталогам всех библиотек Иркугского научного центра.

у о у и

3,10, Участвует в создании сводньж каталогов для единого библио-
течного фонла СоРАн.

у о у и

3.11, Комплекryет библиотечный фонд основной наl"rной литера-
турой и важнейшей литературой по смежным наукам в соответст-
вии с профилем на\rчно-исследовательских работ Инститчта.

о у у и

З,|2. С целью наl^rной корректировки планов комплектования, со-
ГЛаСНО ТеМаТИке на)л{но-исследовательских работ Институга прово-
дит изrIение состава библиотечньж фондов и их использование чи-
тателями.

у у о и

3.13. Совместно с библиотечrъIм сов9том Инстlтryта разрабатываег
тематический план комIuIектования фонда, в соответствии с дейст-
вующими инструкциями обирает и передает малоиспользуемые и
непрофильные издания на депозитарное хранение и в обменный
фонд централизованной библиотечной сsги.

о у у у
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3.14, Самостоятельно решает вопросы о пополнении библиотечньtх

фондов за счет дарственньtх экземпляров и фондов, а также приоб-

ретает периодическую литературу в установленном порядке за счет
выделяемых на эти цели средств. Ведет библиотечную обработку
поиобретаемой лrтгературы.

о у и и

З.15, Осуществляет организацию и хранение библиотечньtх фоrцов в

соответствии с действующими положениrIми и инструкциJrми.
о у у у

3.1б. Участвует во вFrутреннем и международном книгообмене изда-

ниями Институга с библиотеками и }л{реждениями соответствующе-
го профиля на договорной основе.

у о и и

З,|7, Проводит проверку фондов, обеспечивает санитарно-
гигиеническое состояние литературы и книгохранилищ, защиту

фондов от пожаров и затоплений, организует ремонт, реставрацию
изданий и переплетные работы с целью обеспечения сохранности
фонлов.

о у у у

Инициирует закпючение договоров с другими библиотеками
(БЕН РАН и ГIIНТБ) на обслуживание читателей литераryрой по

межбиблиотечному книгообмену.

у о у и

О _ ответственный, отвечает за проведение и конечный результат работы;
У - 1^lacTByeT в проведении работ;
И _ полу^rает информацию о проведении процесса (работы) и результатах

Список доJDкностных лиц по штатному расписанию:
1 - зав. библиотекой
2 - rл. библиотекарь
3 - вед. библиотекарь
4-библиотекарь2к,

6. взАимоотноr r rЕния и связи с другими подАздЕлЕниlIми

6.|, [рявыполнениJl функций и ре:шизации прав, предусмотренных настоящим Положением,

на)п{наJI библиотека активно взаимодействует с:

[Iапменова-
ние подразде-
ления (долж-
ностного ли-
ца)

продукцшя, документация, информация, которую библиотека

получает от предоставляет

.Щиректор Приказы, распоряlкения, запросы Запрашиваемые сведения

Ученый
секретарь

Услуги канцеJlярии, запросы по отчету и
планам работ наl"rной библиотеки, по выпи-
сываемым изданиям. Информачию о на)п{-

но-организационной и на)лно-
исследовательской работе Институга.

Отчеты и планы работы библиотеки,
служебные записки, заявки

Представи-
тель руково-
дства по ка-

чествY

,Щокументацию: СТО, инструкции,
методики, рекомендации
Результаты аудитов

,Щокументацию для проведения ауди-
та

Бухгалтерия
пэо

Оплата ресурсов: з.\пл, материЕчIы,
счета, услуги

Отчеты об использовании материа-
лов, услуг
Счета
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7. ОСНОВНЫЕ ПОКАЗАТЕJIИ РАБОТЫ ПОДАЗДЕЛЕНИlI

Результаты деятельности наlчной библиотеки оцениваются с помощью системы следующих
показателей:

7.1. Показатели процесса: выполнение основных плановых показателей по обращенLшм к ре-
сурсам библиотеки (в ед.).

7.2. Показатели продукции (услуг): количество и наполняемость электронных каталогов и баз
ланных (ед.).

7.3. Показатели удовлетворенности потребителей: количество выполненньIх справок и заJIвок
по МБА (ед.).

РАЗРАБОТАНО:

Зав. наl"rной библиотекой

Ученьй секретарь
к.ф.-м.н.

СОГJIАСОВАНО:

Зав. отделом кадров

Зам. директора по ОВ

3ав. ГIЭо

j ПVZ7- в.и. [роздовай/L 
iI-]""^"

О.Н. Капуркина

И.И. Салахуглинова

В.С, Алейникова

Е.В. Фрейдман

А.Я. Смольков

Гл. бухгалтер 
Й

Юрисконсульт

Представитель руководства
по качеству

ок Оформление и )п{ет персонала Положение о подразделении

,Щолжностные инструкции
Заявления о приеме на рабоry и об
чвольнении

IIаучные под-
разделения

Информачию, заlIвки, консультации, др. до-
кументы

Информацию, справки, выполненные
заявки, др. документы

Зам. дшректо-
ра по ОВ
Службы:
Отд.снабжеп
Гл.энерг.
Гл. теплотех.
Гл. механ.
Транспорт
рсу

Заявки, др. документы Выполнение заJIвок, др. документы
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Приложение 1

оргАнизАIионнАя структурА нАучноЙ ъиьлtиотЕки

Зав. научrrой бибшrотекой



оЗНАКоIч1JIЕНЫ:

Главный библиотекарь ,'i,ф*
подпись

Ведущий библиотекарь

Библиотекарь 2 к.

пИrц'^'Ч _2017 r.

Федеральвое государственIIое бюджетное
rIреждение науки Институг солЕечно-
земной физики Сибирского отделеЕия

положение о
научной библиотеке

раошифровка подписи

подпись


	положение
	положение_0001
	положение_0002
	положение_0003
	положение_0004
	положение_0005
	положение_0006
	положение_0007
	положение_0008



