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1.1. Положение о библиотеке регламентирует правовой статус 
библиотеки и устанавливает задачи, функции, права, ответственность 
библиотеки и описывает ее взаимодействие и связи со структурными 
подразделениями государственного образовательного учреждения высшего 
образования «Коми республиканская академия государственной службы и 
управления» (далее -  академия).

1.2. В соответствии с реестром процессов и видов деятельности в 
рамках функционирования системы управления качеством академии 
библиотека участвует и обеспечивает следующее процессы и виды 
деятельности:

1.2.1. Обеспечивающие: библиотечное и информационное
обслуживание.

2.1. Библиотека академии в своей деятельности руководствуется 
федеральными законами «Об образовании в Российской Федерации», «О 
библиотечном деле», «Об информации, информационных технологиях и 
защите информации»; постановлениями Правительства Российской 
Федерации «Об утверждении правил размещения в сети Интернет и 
обновления информации об образовательном учреждении», «Об 
утверждении положения о лицензировании образовательной деятельности»; 
приказом Министерства образования и науки Российской Федерации «Об 
утверждении федеральных требований к образовательным учреждениям в 
части минимальной оснащенности учебного процесса и оборудования
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учебных помещений»; письмом Министерства образования и науки 
Российской Федерации «Об обеспечении свободного доступа к фондам биб
лиотек» и иными нормативными правовыми; федеральными государствен
ными образовательными стандартами; федеральными государственными 
требованиями к профессиональной переподготовке и повышению квалифи
кации государственных гражданских служащих; требованиями к лицензиро
ванию и государственной аккредитации вузов, законодательством о труде (в 
т.ч охране труда) Российской Федерации и комплексной безопасности, Уста
вом академии, решениями Ученого Совета, правилами внутреннего распо
рядка, коллективным договором, инструкцией по документационному обес
печению деятельности академии, приказами и распоряжениями ректора ака
демии, данным Положением и другими локальными нормативными актами 
академии.

3. Общие положения

3.1. Библиотека академии приравнена к IV категории библиотек вузов 
на основании решения Ученого совета академии от 29.08.2002 № 246/06-08 и 
по согласованию с Учредителем. Библиотека является самостоятельным 
структурным подразделением академии, обеспечивающим документами и 
информацией учебно-воспитательный процесс и научные исследования.

3.2. Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их 
предоставления определяются в Правилах пользования библиотекой.

3.3. Библиотека создается, реорганизуется и ликвидируется приказом 
ректора академии на основании решения Ученого Совета.

3.4. Библиотека непосредственно подчиняется первому проректору 
академии.

3.5. Библиотеку возглавляет заведующий, назначаемый на должность и 
освобождаемый от должности приказом ректора академии по представлению 
первого проректора. Сотрудники библиотеки назначаются и освобождаются 
от должности приказом ректора по представлению заведующего библиоте
кой.

3.6. Деятельность сотрудников библиотеки регламентируется долж
ностными инструкциями, утверждаемыми ректором академии, распределение 
обязанностей между ними производит заведующий библиотекой.

3.7. В организационную структуру библиотеки входит читальный зал.

4. Основные задачи

Библиотека академии выполняет следующие задачи:
4.1. Полное и оперативное информационно-библиотечное обслужива

ние обучающихся, сотрудников, преподавателей и других категорий пользо
вателей в соответствии с их информационными запросами на основе широ
кого доступа к фондам и информационным ресурсам.



4.2. Формирование библиотечного фонда с учетом профиля вуза и в со
ответствии с основными и дополнительными образовательными программа
ми, информационными потребностями пользователей библиотеки и темати
ческим планом комплектования.

4.3. Организация и ведение справочно-поискового аппарата: системы 
каталогов, картотек, баз данных, в том числе в автоматизированном режиме.

4.4. Расширение ассортимента информационно-библиотечных услуг, 
повышение их качества на основе технического оснащения библиотеки, ав
томатизации информационно-библиотечных процессов.

4.5. Воспитание информационной культуры: подготовка пользователей 
для работы со справочно-поисковым аппаратом библиотеки, в том числе в 
автоматизированном режиме, электронно-библиотечными и справочно
правовыми системами.

4.6. Проведение научных исследований и методической работы по во
просам информационно-библиотечного обслуживания.

4.7. Координация и кооперация деятельности с библиотеками, органа
ми научно-технической информации и другими учреждениями для более 
полного удовлетворения информационных потребностей пользователей.

4.8. Осуществление хозяйственной деятельности в целях оптимизации 
информационно-библиотечного обслуживания.

4.9. Совершенствование работы библиотеки на основе внедрения со
временных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных 
процессов.

5. Функции

В соответствии с возложенными задачами библиотека выполняет сле
дующие функции:

5.1. Обеспечение доступа пользователей библиотеки к электронным 
научным и образовательным ресурсам, в том числе к электронно
библиотечным и справочно-правовым системам на основании прямых дого
воров с правообладателями.

5.2. Обеспечение доступа к образовательным ресурсам, сформирован
ным с учетом возможности перевода основных учебных, учебно- 
методических и научных изданий академии в электронную форму, и созда
ние необходимых условий их хранения, регистрации и пользования.

5.3. Обеспечение научных исследований справочно
библиографической информацией, а также информацией, позволяющей осу
ществлять оценку результативности и эффективности научной деятельности.

5.4. Обеспечение комплектования фонда в соответствии с тематиче
ским планом комплектования, который отражает профиль учебных дисци
плин и тематику научно-исследовательских работ по основным и дополни
тельным образовательным программам, а также в соответствии учебными 
планами.



5.5. Приобретение учебной, учебно-методической, научной, справоч
ной литературы, периодических изданий и других видов изданий, в том чис
ле в электронной форме, в соответствии с утвержденными лицензионными 
нормативами к основным и дополнительным изданиям.

5.6. Организация и ведение картотеки книгообеспеченности образова
тельного процесса. Расчет коэффициент книгообеспеченности пользователей 
доступом к электронно-библиотечным системам, коэффициент книгообеспе
ченности пользователей электронными изданиями по изучаемым дисципли
нам.

5.7. По согласованию с кафедрами и другими структурными подразде
лениями академии изучение степени удовлетворения спроса пользователей 
библиотеки с целью корректирования тематического плана комплектования, 
планирования выпуска изданий академии и приведения в соответствие соста
ва фонда с лицензионными нормативами.

5.8. Осуществление учета и размещения библиотечного фонда, взаимо
действуя с отделом бухгалтерского учета и отчетности, планово
экономическим отделом.

5.9. Обеспечение сохранности библиотечного фонда, режима хранения, 
реставрацию и копирование.

5.10. Изъятие изданий из библиотечного фонда в соответствии с Ин
струкцией об учете библиотечного фонда и иными действующими норма
тивными правовыми актами.

5.11. Ведение системы библиотечных каталогов (генеральный, нуме
рационный, алфавитный, систематический) и картотек на традиционных и 
машиночитаемых носителях с целью многоаспектного библиографического 
раскрытия фондов.

5.12. Бесплатное обеспечение пользователей основными информаци
онно-библиотечными услугами:

- выдача во временное пользование изданий из библиотечного фонда;
- предоставление полной информации о составе библиотечного фонда 

через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информи
рования;

- оказание консультационной помощи в поиске и выборе изданий, в 
том числе в электронной форме, из библиотечного фонда; размещенных в 
электронно-библиотечных системах, в том числе на портале образовательных 
ресурсов Moodle; при составлении библиографических списков, оформлении 
библиографических описаний и ссылок;

- составление библиографических списков;
- выполнение тематических, адресных и других библиографических 

справок;
- проведение библиографических обзоров;
- организация книжных выставок;
- осуществление информирования и консультирования авторов науч

ных публикаций по работе в информационно-аналитической системе Россий
ский индекс научного цитирования.



5.13. Предоставление пользователям других видов услуг, перечень ко
торых определяется Правилами пользования библиотекой.

5.14. Привитие навыков поиска информации и ее применения в учеб
ном процессе и научной работе, умения ориентироваться в справочно
библиографическом аппарате библиотеки, информационных системах и ба
зах данных.

5.15. Участие в создании сводных каталогов региона, в том числе элек
тронных, позволяющих оперативно предоставлять пользователям различные 
услуги в автоматизированном режиме.

5.16. Проведение научно-исследовательской, методической и иной ра
боты по совершенствованию всех направлений деятельности библиотеки.

5.17. Внедрение передовых библиотечных технологий и результатов 
научно-исследовательских работ в практику работы библиотеки, взаимодей
ствуя с отделом информационных систем и технологий.

5.18. Организация и ведение делопроизводства в библиотеке.
5.19. Ведение хозяйственной деятельности в целях расширения перечня 

предоставляемых пользователям услуг и социально-творческого развития 
библиотеки.

5.20. Реализация целей академии в области системы качества в преде
лах своих полномочий.

5.21. Своевременная подготовка и представление отчётов по установ
ленной форме.

5.22. В пределах своих полномочий обеспечение соответствия ли
цензионных требований и критериальных значений показателей государ
ственной аккредитации и мониторинга деятельности вузов.

6. Права

Для обеспечения выполнения задач и функций библиотека имеет пра
во:

6.1. Запрашивать и получать из структурных подразделений академии 
информацию, необходимую для осуществления своей деятельности. Давать 
разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию биб
лиотеки.

6.2. Принимать участие в созываемых руководством академии совеща
ниях для рассмотрения вопросов, входящих в функции библиотеки. Прини
мать участие в работе научных конференций, совещаний, семинаров по во
просам информационно-библиотечной деятельности

6.3. Вносить предложения по совершенствованию работы академии и 
структурных подразделений по вопросам информационно-библиотечной де
ятельности.

6.4. Привлекать с согласия руководства академии сотрудников других 
подразделений для решения задач, связанных с направлениями деятельности 
библиотеки.



6.5. Вносить на рассмотрение руководства академии представления о 
поощрении и наложении взысканий на сотрудников библиотеки.

6.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетен
ции.

6.7. Определять в соответствии с Правилами пользования библиоте
кой виды и размеры компенсаций ущерба, нанесенного пользователями биб
лиотеки.

6.8. Представлять академию, по поручению руководства, во внешних 
организациях по вопросам деятельности библиотеки.

6.9. Входить в библиотечные объединения в установленном законо
дательством порядке.

6.10. Участвовать на конкурсной или иной основе в реализации феде
ральных и региональных программ развития библиотечного дела.

6.11. Требовать от руководства академии создания необходимых усло
вий для выполнения функциональных обязанностей и качественной работы 
библиотеки.

7. Ответственность

7.1. Ответственность за надлежащее, качественное и своевременное 
выполнение библиотекой задач и функций, возложенных данным Положе
нием, несет заведующий библиотекой.

На заведующего библиотекой возлагается персональная ответствен
ность за:

7.1.1. Полноту, качество и своевременность выполнения всех закреп
ленных за библиотекой задач и функций.

7.1.2. Сохранность фонда.
7.1.3. Своевременное и точное выполнение указаний и поручений рек

тора и первого проректора академии.
7.1.4. Нерациональное распределение обязанностей между сотрудни

ками библиотеки.
7.1.5. Некачественное выполнение обязанностей подчиненными со

трудниками библиотеки.
7.1.6. Несоблюдение сотрудниками библиотеки Правил внутреннего 

распорядка, трудовой дисциплины.
7.1.7. Невыполнение требований по охране труда (в т.ч. санитарно

эпидемиологических правил и норм) и комплексной безопасности (информа
ционной, пожарной, ГО и ЧС и др.).

7.2. Ответственность сотрудников библиотеки устанавливается их 
должностными инструкциями.

8. Взаимодействия. Связи



Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных данным По
ложением, библиотека взаимодействует со структурными подразделениями и 
должностными лицами академии (посредством получения/передачи докумен
тов/информации).

8.1. Библиотека получает:

Виды документов, информа
ция

Структурное под
разделение

Срок Периодичность

Учебные планы по направ
лениям подготовки 
Списки зачисленных студен
тов

Учебный отдел По мере необхо
димости

В течение года

План изданий
Тиражи готовых учебных 
изданий и экземпляры для 
рассылки

Редакционно
издательский отдел

По мере необхо
димости

В течение года

Учебные планы (посессион
ные)

Факультеты За 3 дня до нача
ла сессии

В соответствии 
с графиком 
проведения 
сессий

Списки зачисленных аспи
рантов

Отдел организации 
научных исследо
ваний

01 ноября 1 раз в год

Копии организационно
распорядительных докумен
тов
Документы с резолюциями 
руководства, поставленные 
на контроль
Электронные сообщения 
Протоколы поручений засе
дания при проректорах (пла
нерки)
Архивные справки и ответы 
на заявки на предоставление 
информации из архива 
Формы отчетов, корреспон
денцию, переписку с внеш
ними организациями

Отдел организаци
онной работы и 
управления доку
ментацией

По мере необхо
димости

В течение года

Договоры, дополнительные 
соглашения, копии докумен
тов, связанных с работой (в 
течение 3-х рабочих дней), 
справки с места работы, ин
формационные письма, иные 
кадровые документы

Отдел правовой и 
кадровой работы

По мере необхо
димости

В течение года

Учебные планы 
Списки слушателей

Центр поддержки и 
сопровождения де
ятельности органов

По мере необхо
димости

В течение года



государственной 
власти и местного 
самоуправления

Заявки на приобретение из
даний

Кафедры По мере необхо
димости

В течение года

Документация на имущество 
и оборудование

Зав. хозяйством По мере необхо
димости

В течение года

Списки защищенных ди
пломных работ

Межкафедральный
методический
центр

В течение 3 дней 2 раза в год

8.2. Библиотека передает:

Виды документов, информа
ция

Структурное под
разделение

Срок Периодичность

Книготорговая и издатель
ская информация 
Карты обеспеченности дис
циплин

Кафедры

Руководители 
ООП, ММЦ учеб
но-методического 
управления

По мере необхо
димости

В течение года

Сведения для статистических 
отчетов;
бухгалтерская и договорная 
документация на приобре
тенные издания (оказанные 
услуги и др.);
акты о приобретении и по
становке на учет изданий; 
акты списания изданий; 
оборотно-сальдовые ведомо
сти

Отдел бухучета и 
отчетности

В течение 3 дней По мере по
ступления

Акты списания дипломных 
работ
Документы, представленные 
на подпись руководству ака
демии
Заявки на приобретение кан
целярских принадлежностей 
Номенклатура дел структур
ного подразделения 
Заявки на предоставление 
информации из архива

Отдел организаци
онной работы и 
управления доку
ментацией

По мере необхо
димости

В течение года

Сведения к плану ФХД по 
планируемым затратам на 
приобретение изданий

Планово
экономический от
дел

По приказу 1 раз в год

Г рафик работы абонемента 
библиотеки (до 25 числа ме
сяца)
Представления за установле
ние премиальных выплат 
Предложения по внесению

Отдел правовой и 
кадровой работы

По мере необхо
димости

В течение года



изменений и дополнений в 
штатное расписание 
Проекты положений о струк
турных подразделениях, 
должностных инструкций 
Сведения об отсутствиях ра
ботников
Табели учета рабочего вре
мени
Документы (заявления, ин
формационные письма и др.) 
на командировку 
Проекты графиков отпусков 
Предложения о повышении 
квалификации, обучении ра
ботников
Документы для проведения 
аттестации или других оце
ночных процедур 
Предложения о расстановке, 
перемещении и поощрении 
работников, о наложении 
взысканий на работников 
Дополнительные соглашения 
к трудовым договорам 
Иные кадровые документы
Заявки на библиотечное обо
рудование

Проректор по эко
номической дея
тельности и без
опасности

По мере необхо
димости

В течение года

Сведения об имуществе для 
проведения инвентаризации

Зав. хозяйством По мере необхо
димости

В течение года

Заявки на программно
прикладные продукты, вы
числительную технику

Отдел информаци
онных систем и 
технологий

По мере необхо
димости

В течение года

Шифры УДК и ББК 
Сведения о необходимых ти
ражах учебных изданий 
Акты приемки-передачи 
книг
Сведения о необходимом ти
раже изданий

Редакционно
издательский отдел

По мере необхо
димости

В течение года

Сведения для отчетов (еже
годный модуль сбора данных 
и др.)
Материалы (информацию) 
для размещения на сайте 
академии

Центр инноваци
онных технологий 
и обеспечения ка
чества образования

По мере необхо
димости

В течение года

Списки студентов, своевре
менно не возвративших из
дания в библиотеку

Центр поддержки и 
сопровождения де
ятельности органов 
государственной

По мере необхо
димости

В течение года



власти и местного 
самоуправления 
Факультеты 
Отдел организации 
научных исследо
ваний

Списки книгообеспеченно
сти дисциплин

Межкафедральный
методический
центр
Кафедры
Отдел организации 
научных исследо
ваний

По мере необхо
димости

В течение года

Необходимые документы 
(материалы) по вопросам, 
касающимся деятельности 
библиотеки

Ученый совет По мере необхо
димости

В течение года
Совет по науке
Научно
методический со
вет



ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

Наименование 
должности ли

ца

Подпись И.О. Фамилия Дата Замечания 
по проек
ту доку
мента

1 2 3 4 5



С Положением ознакомлен:

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи

дата подпись расшифровка подписи



ЛИСТ ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ

Номер из
менения Содержание изменений

Номер и дата распо
рядительного доку

мента о внесении из
менений

1. Пункт 3.4. «Библиотека непосредственно подчиняет
ся проректору по учебной и воспитательной работе»

Приказ ректора от

2. Пункт 3.5. «Библиотеку возглавляет заведующий, 
назначаемый на должность и освобождаемый от 
должности приказом ректора академии по представ
лению проректора по учебной и воспитательной ра
боте»

3. Пункт 7.1.3. «Своевременное и точное выполнение 
указаний и поручений ректора и проректора по учеб
ной и воспитательной работе»


