
.с.

, Положеппе о Бпблиотеке
Ярославского филиала МФЮА

1. оБщиЕ положЕния

1.1 , В настоящем Полоr(ении используются следуюцие опреде]rения]
- документ материальный объект с зафиксировапной на нем информацией в виде
текста! звукозаписи или изобрая{ения, лреднlLзначенlIый для передачи во времеIlи и
пространстве в целях хранения и исIIользоваIlия;
- фопд - упорядоченflая совокупность докуп{еЕтов, соответствующая залачам и
профилtо библиотеки, I]редназначепная для использования и хранения, Библиотека
(да,,lее по тексту Подразделеltие) яв,rяется структурным подразлелеr]ие]\1
Ярославского филиала <Московского фиtlапсово_юридического универсиl.е,t.а
МФЮА> (далее Филиал),

1.2. Настоящее Ilолоrrtение регулирует деятельность Гlодразлеления,
определrIет его задачи] фупкчии, права и обязанности работников, порядок
организации работы, реорганизации и,rиквидации Подразделения,

1.З. В своей деятеJlьности Подразделенис руководств\ется
законодательствоN,I Российской Федерации, иными нормативIлыми правовыми
актами, уставом и локаJIьными актами Филиапа, а таюке настоящим [Iололсением.

1.4. Коордцнацию деятельности Подразделелtия осуществляет замесl,и,l,еJlь
директора tlo развитию в соответствии с установленным в ФилиаJlе
распределением обязанностей.

1.5. Структуру, численЕость и штатное раслисание, изменепия в структуру
и штатное расI1исание Подразделеlлия утверя(дает ректор УIIиверситета по
llредставлению директора Филиала.

1,7 Труловые обязанности работников l'lодразделения, условия их труда
определяются трудовыми договорами) закпючаемыми с каждь]м работником.
Ilрави;tами вrIутреннего распорядка Филиала и иными локальными ак.гами
Филиала, а таюке должвостными инсlрукцияlvи рабо,гников Подравделения,

f(ол;кностные инструкции работников Подразделения утвсрждаются
дирекIоропл ФилиaLла по trрелс,гавлению руI(оводитеJlя Подразделения.

1.6. Полное наименование Гlодравделепия: Библиотеtса Ярославсrrого
филиала <Московского финапсово Iоридического универси,гета МФtОА).
Сокращеннос наимеIlование 1-1одразделения: Библиотека ЯФ МФЮА,

1,7. !ля Rыполнения возло)t(енпых на ГIодразделеtrие функций
ПодразделеI,tие имеет информационные штампы, Проставление оттиска штампов
осуществ"IяетсrI Подраздел9нием па документах согласно 1,IриJlожению.

1.8. Подразделецие имеет собственную Интсрнет-страницу в paN!Kax
корпоративного пор,tаJIа (сайта) Филиала, созданную и поддерживае]!,tуIо в
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соответствии с дсйствующими в Упиверситете регламентами и обеспечивающую
представление актуальной информации о деятельности Подразделения.

1.9, К документам Подразделения имеют право достула, помимо его

работников, директор и его заместители, лица, уполномоченные ими дJIя tIроверки
деятельности Подразделения, а также иные лица в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

1.10, Настояцее Пололсение. впосимые в него доrrолнения и изменения

утверждаются дирек,гором Филиапа,

2. основныЕ зАдАчи

2.1. основнымизадачамиПодразделенияявляlотся:
2,1.1. Оперативное библиотечtлое и информационно-библиографическое

обслуживание студентов всех форм обучения, аспирантов, выпускников.
профоссорско-прелодавательского состава и иных категориЙ работников Филиа.Jlа
(далее по тексту - Читатели) в соответствии с их информационными залросами.

2.1.2, Формирование библиотечного фонда в соответствии с tlрофилем
деятельtlости Филиала и информационными потребностями Читателей.

2.1,З. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата и баз
данных электронного катlцога.

2.1.4.Привитие Читателям навыков пользоваIIия локументами,
информационными ресурсами, библиотекой.

3. Функции

В соответствии с возложенными задачами Подразделение выполняс'г
следующие функции:

комплектование и lllучltая обработка литерат) ры:
- осуществление текущего и рстросllективного комплектования библиотсчного

фонла Филиала;
- разработка и систематическая корреI(Tировка тематического IIJlaHa

компJIектования библиотечных фондов Филиала учебньтми, научными,
справочнь]ми документами, лериодическими изданtiями;

- составJIение заказов на документы на основе заявок кафедр Филиала:
- оформление подписки на издания;
- осуществление контроля за выполFlением и полно]ой посryпления заказов.

IIринятие IIоступающих в библиотечный фонд Филиала документы;
- ведение суммарного учета библиотечного фопда Филиала;
- осуществление инвептарного! безинвентарного учеIа доl(умеtIтов;
- распределение новых докумецтов;
- исключение и спцсание докумеrшов из библиотечного фоцда Филиала.

каталогизацпя, спстематизлцttя:
- составление библиографического описаIIия документов в соответствии а

действующими ГОСТами;



- формирование поискового образа локументов для элекIронного катшlога
организация и ведение системы катмогов библиотеки на элеmроЕных
носителях;

- ос) шествление тек} шего редактирования каталоlов и KapToleK библиогеки
- осущсствление технической обработки документов.

книгохранецие
- осуществлециеорганизации библиотечногофондаФилиала;
- коптроль за свsтовым, температурно-влa)кностным и санитарrrо-

гигиеническим режимом хранения документов;
- полбор локументов по требовавию Читателей;
- принятие и расстановка возвращенrrых из отделов документовl
- контроль rtад возвратом документов в библиотеку;
- систематическая проверка правильность расстановки документовj
- оауществление просмотра библиотечного фонда на выявление ветхих,

устарсвших и многоэкземллярных документов;
- составление актов на сI1исанные документы;
- лередача списанной литературы в производственно-заготови.гельное

предприятие;
- проведение мелкого ремонта документов,

справочно-библиографическая функutля
- осуществление справочно-библиографического и информационного

обслуlкивания Читателей;
- организация справочно-поискового апларата: фонд справочных документов.

система элеI(Tронного катaL.Iога и картотек;
- формирование заказов на подписку периодических изданий;
- рсгистрация периодических подписных изданий;
- выполнение библиографических справок в режиме (запрос-ответ);
- организация и проведение тематических выставок документов, высl,авок

новых поступлений докумеt{тов.

обслуживание
- организация записи, обслуживания Читателей и их достул к библиотечным

фондам Филиала;
- осуществление выдачи во временное Ilользование и прием докумептов из

библиотечных фондов Филиала на абоЕементах и в читаJlьном заJlе;
- формирование и организация выдачи во временное пользование комплектов

учебных документов для атудентов;
- контроль над сроками возврата документов Читателями и в€дение работы по

I1реду[ре)I(дению и ликвидации читательской задолженности;
- изучениестепениудовлетворенности читательского спроса;
- ведение разъяснительной работы среди читателей о правилах пользования

библиотекой и бережном обрацении с документами,

адмцпистратпвная функцпя
- обесгlечение сохранности библиотечного фонда от несанкционированного

выноса докуме[lтов;



- кошролирует соблюдение обществ€нного IIорядка в библиотеке;
- контролирует соблюдение правил поr(арной безопасности в Подразделении.

осуществление работы читального зала
- организация библиотечного фонда читального зма библиотеки;
- полбор документов библиотечного фонда читального зала библиотеки ло

требованиям Читателей;
- выдача BQ временцое пользование документов из библиогечных фондов

читаJIьных залов библиотеки, llринятие и расстановка возвращенных
док) veH,l ов:

- оказаflие помощи Читателям при подборе документов в фондах читальных
запов библиотеки;

- контроль за световь]м, температурно-влажностным и санитарно-
гигиеflическим реr(цмом хранения докумеI.Iтов в читaцьных зaцах;

- проверка гrравильtlости расстановки документов в библиотечных фондах.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКОВ БИБЛИОТЕКИ

4.1. Сотрулники библиотеки имеют trравоi
- запрашивать в других структурных подрlLзделениях Филиала документы и
информацию, лtеобходимые для выполнения Библиотекой своих функций, в
lIре_lелах свои\ дол)кнос tных обя ]анностей:
- вносить руководителю Подразделения предложения о совершенствовании
деятельности Подразделения и Филиала;
- поль]оваtься компьютерной. vно)киlельной и иной орrгехникой. средсlваvи
связи, а таюке иными мат9риzuIьными ресурсами. имеюцимися в Филиаlе,
необходимыми для обеспечеция деятельности ПодразделеЕия.
4,2. Работники Полразделения обязаны:
- сохранять копфиденциальность сведений, содержащихся в документах
Полразделения;
- совершецствовать и р;ввивать деятельность Филиала, обеспечиваемую
Подразделением;
- качественно и в полном объеме выполнять возлоr(енные на них доJDкнос,r,ные
обязанности;
- выполнять решения Учено-методического совета, I]рикaцы и распоряя(ения
Университета, поручеtiия директора Филиала и его заместителя tlo развиT,ию.
руководителя Подрiвделени,l в установленць]е сроки.

5. руководство

5.1, Подразделение возглавляет заведуюций библиотекой, принимаемый на
указанIlую долrкность прик?Lзом pelсopa Университета.
5.2. Зав. библиотекой осуществляет цепосредственное руководство всей
деятельностью Подразделения и подчиняется заместителю директора по развитиIо.
5.З. Зав. библиотекой выполняет следующие обязанЕости:
- руководит деятельностью Подразделения, обсспечивает организацию его работы.
выполнение залач и функций, оlrределенных настоящим Пололкением, а такlке



решений Учебно-методического совета, приказов, распоряжений Университета и
поручений руководства Филиала;
- ос) шсс lвляе г кон грол ь деяl,ел bHocr и рабоr ни ков
- вносит заместцтелю директора IIо развитию IIредло)I(ения о соверцепствовании
деятельности Подрzlзделения, Ilовышении эффективности его работы;
- разрабатывает проеItть] документов, связанных с организацией деятельности
Подразделения;
- оргацизует повышецие ttвалификачии работников Подразделения совместно с
подразделениями Филиапа, отвечающими за указанное направлениеi
- обеспечиваеI со]дание на рабо'lи\ MecIax опти\4апьны\ )с.l.Jвий ,],'lя

высокопроизводительного, качественного труда;
- контролирует соблюдение работниками законодательс,I.ва Российской Федерации.
устава и локaцьцых актов Университета, в том числе Правил внутреннего
расllорядка! правил охраны труда и техники безопасности, поrкарной безопасности;
- разрабатывает проекть] долr(ностных инструкций рабоtников и вносит их IIа

утверждение директору Филиа]Iа;
5,4, Зав. библиотекой имеет следующие l,IpaBa:
- требовать от рабогников Подразлеления выполЕения в полноNt объеме и на
высоком качествепцом уровнс обязанностей, определецных их лолжностныNIи
инструкциями;
- требовать соблюдения работниками закоЕодательства Российской Фсдсрации.
Устава Университета, Положения Ярославского фиJIима МФЮА, Правил
в1.Iутреннего распорядка, правил охрань] труда и техники безопаспости. по)(арной
безопасности, выполцения решений Учебно-методического совета. приказов,
распоряя(ений и иных локаJlьных акгов Упиверсиlета, поручений руководсlва
Филиаqа;
- запрашивать у руководителей других струкгурных подразделений Филиала
материалЫ и информацию, необходимые для вылоJtнения задач и функчий,
вOзложенных на Подразделение.
5.5. Зав. библиотекой несет ответсl вснн()0l.ь за:
- некачественItое и неполЕое ислолнение задач и функций1 возлоя(еннь]х на
Подразделение настоящим Полоrl(ением;
- LIевыltолЕение в tlолЕом объеме и в установJIенЕые сроки решений Учебно-
N{етодического совета, приказов, расllорru{ений и Ilоручений руководства ФиJtиала;
- нссоблюдение законодательства Российской Фелерачии, недостовернOсть
информации, представляемой руководству Филиала;
- разглашение конфиденциапьной информации, которой располагаеl
Подразделение;
- пепринятие мер по организации и ведению делопроизводства в Подразделении;

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ДРУГИМИ СТРУКТУРНЫМИ
ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ УНИВЕРСИТЕТА

6.1. Взаимолействие Подразделения с другими структурными полрtвле,rlениями
Филиала определяетсlt задачами и функциями, возложенными на Hc1.o llас,l.оrlщим
положениепл.
6.2. Подразделение взаимодействуетсj



- Учебно-методичсским советом при составлении тематического плана
комплектованиJI библиотечного фонда Филиала и определении
книгообеспеченности направлений и специализаций:
- flеканатами и кафелрами Филима при комlrлектовании библиотечных фондов
документами;
- другими стуктурными IIодразделениJIми Филиала - по воIIросам реализации
функчий, возлолкенных на Подразделение в соответствии с настоящим
пололкением.

7. рЕоргАнизАциrI и ликвидАция подрАздЕлЕния

7.1. Подразделение мохет быть ликвидировано или реорIанизоваliо на
основании rrрикtlза рекгора Университета.


