	ОГБОУ СПО УППК 


	Положение о подразделении
ПП – СМК –02-024-2014 
	Стр. 1 из 7 

	
	Библиотека
	Редакция №2



УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                     Директор ОГБОУ СПО УППК 







           _____________ А.М.Рахимов

                                                                                         «___»_______________ 20__ г.

ПОЛОЖЕНИЕ О ПОДРАЗДЕЛЕНИИ
 ПП – СМК – 02 - 024 -  2014 

	Система менеджмента качества
	Вводится впервые

	Библиотека
	


Ульяновск – 2014 г.

1. Общие положения

1.1. Библиотека является структурным подразделением областного государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования Ульяновский профессионально-педагогический колледж (далее – колледж), участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами.

1.2. Деятельность библиотеки: обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами учитывается при лицензировании колледжа.

1.3. Цели библиотеки: формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, воспитание  гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.

1.4. Библиотека руководствуется в своей деятельности:

· Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.12 № 273 -ФЗ, 
· Конституцией  Российской Федерации, 
· Федеральными областными законами «О библиотечном деле», 
· Постановлением Правительства Российской Федерации и нормативными актами государственных органов управления образованием по вопросам, отнесенным к его компетенции, 
· приказами и распоряжениями руководителя колледжа, 
· инструктивно-методическими материалами Центральной  библиотечно-информационной комиссии Министерства образования Российской Федерации (далее – ЦБИК) и библиотеки Ульяновского государственного технического университета (регионального центра библиотек ССУЗов Поволжья), 
· настоящим Положением. 

1.5. Колледж финансирует деятельность библиотеки и осуществляет контроль за ее работой в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условии их предоставления определяются правилами пользования библиотекой.

1.7. Общее методическое руководство библиотекой осуществляет Центральная библиотечно-информационная комиссия Министерства образования и науки Российской Федерации, зональный методический совет и областное методическое объединение библиотек ВУЗов и ССУЗов. Региональным методическим центром является библиотека технического университета, согласно приказу Министерства образования и науки Российской Федерации. 
2. Задачи библиотеки
2.1. Обеспечение участников образовательного процесса – обучающихся, педагогических работников доступом к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов колледжа  на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий),  цифровом(CD-диски), коммуникативном (компьютерные сети) и иных носителях.
2.2. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающихся, развитии их творческого потенциала.
2.3. Формирование  навыков  независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, отбору и критической оценке информации.
2.4. Совершенствование  предоставляемых библиотекой услуг  на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование  комфортной библиотечной среды.
3. Функции библиотеки
3.1. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов  колледжа:

· комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных носителях информации;

3.2. Создает информационную продукцию:

· осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;

· организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги, картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки), электронный каталог; 

· разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и т.п.);

· обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции;

3.3. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание обучающихся:

· предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их интересов и информационных потребностей;

· создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности с опорой на коммуникацию;  

· организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;

· оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их учебной, самообразовательной и досуговой  деятельности;

· организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления;

3.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников:

· выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием и здоровьем детей;

· осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых поступлений и публикаций);

3.5. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание родителей (иных законных представителей) обучающихся:

· удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку;

· консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по воспитанию детей;

· консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся.

4. Ответственность библиотеки
4.1. Обеспечить читателям возможность пользоваться всеми фондами библиотеки.

4.2. Популяризовать свои фонды и представляемые услуги, развивать и поощрять интерес к литературе.

4.3. Совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, внедряя компьютеризацию и передовые технологии, обеспечивая высокую культуру обслуживания.

4.4. В случае отсутствия в фондах библиотеки необходимых изданий запрашивать их по МБА из других библиотек.

4.5. Проводить занятия по основам  информационно-библиографической культуры, устные консультации, представляя в их пользование каталоги, картотеки и иные формы информирования, организуя книжные выставки, библиографические  обзоры, «Дни информации» и другие мероприятия; оказывать помощь читателям в выборе необходимых документов.

4.6. Осуществлять постоянный контроль за возвращением   выданных документов в библиотеку, применяя штрафные санкции к читателям.

4.7. Создавать и поддерживать в библиотеке комфортные условия для работы читателей.

4.8. Отчитываться о своей деятельности перед читателями в соответствии с положением о библиотеке и установленными правилами.
5. Права библиотеки
5.1. Самостоятельно определяет формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в положении о библиотеке.

5.2. Представляет на рассмотрение и утверждение руководителю колледжа проекты документов: правила пользования библиотекой, положение о библиотеке, должностные инструкции, прейскурант платных услуг и др.

5.3. Развивает систему платных услуг на основе предоставленных руководителем колледжа полномочий.

5.4. Вносить предложения по штатному расписанию, должностным окладам, надбавкам и доплатам сотрудникам в соответствии с действующими нормативами, в пределах установленного фонда заработной платы библиотеки.

5.5. Развивает систему платных услуг на основе предоставленных руководителем колледжа полномочий.

5.6. Определяет сумму залога при предоставлении читателям ценных изданий, а также в других случаях, определенных правилами пользования библиотекой.

5.7. Определяет в соответствии с правилами пользования библиотекой виды и размеры компенсации ущерба, нанесённого читателями .

5.8. Привлекает в порядке, установленном законодательством, дополнительные финансовые ресурсы за счёт предоставления платных пожертвований юридических и физических лиц.

5.9. Знакомится с учебными планами и образовательными программами колледжа. Получает от структурных подразделений колледжа  материалы и сведения, необходимые для решения поставленных перед библиотекой задач.

5.10. Представлять колледж в различных учреждениях и организациях в пределах своей компетенции, принимать участие в работе конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-библиографической деятельности.

5.11. Ведёт в установленном порядке переписку с другими библиотеками и организациями.

5.12. Входит в библиотечные объединения в установленном действующим законодательством порядке.
6. Управление и организация деятельности

6.1. Руководство библиотекой осуществляет заведующая, которая подчиняется директору колледжа и может являться членом педагогического совета. Заведующая  несет ответственность за выполнение возложенных на библиотеку задач и функций, определенных должностной инструкцией, за состояние техники безопасности, охрану труда и производственной санитарии, даёт распоряжения и указания, осуществляет проверку их исполнения.

6.2. Работники библиотеки назначаются, переводятся и освобождаются от должности руководителем колледжа.

6.3. Структура и штатное расписание библиотеки утверждаются директором колледжа с рекомендуемыми Министерством образования и науки Российской Федерации нормативами.

6.4. При библиотеке создается в качестве совещательного органа библиотечный совет для согласования ее работы с другими структурными подразделениями колледжа и с целью привлечения читателей к управлению библиотекой, к оценке ее работы. Состав совета утверждается руководителем колледжа. Заведующая библиотекой один раз в год отчитывается перед советом о результатах проделанной работы.

6.5. Расходы на содержание библиотеки предусматриваются в общей смете колледжа. Руководство обеспечивает гарантированное комплектование, приобретение оборудования,  электронно-вычислительной техники; обеспечивает библиотеку необходимыми помещениями в соответствии с действующими нормативами.

6.6. Библиотека  ведет документацию  и  учет своей работы, представляет  отчеты и планы работы в установленном порядке.
7. Взаимодействие  с подразделениями

Библиотека  работает с преподавателями, студентами, родителями (лицами, их заменяющими); систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и сотрудниками техникума.

8. Взаимодействие с внешними организациями

 В целях обеспечения рационального использования государственных информационных ресурсов библиотека взаимодействует с органами научно-технической информации, предприятиями, учреждениями, организациями, которые имеют информационные банки данных разных уровней. Порядок взаимодействия определяется действующим законодательством, федеральными государственными программами, а также договорами, заключенными между этими учреждениями и организациями.
Руководитель структурного подразделения:_______________________ Шарафутдинова Т.И.
«___»_____ 20_____ г.

С положением ознакомлены:

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.

___________________ ___________________________________________ «____»______ 20___ г.
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