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1. Область применения 

1.1. Настоящее Положение является документом, регламентирующим 

деятельность, задачи и функции библиотеки Челябинского института путей 

сообщения – филиала федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения высшего образования «Уральский 

государственный университет путей сообщения» (далее – ЧИПС УрГУПС 

или Институт). Сокращенное наименование – Библиотека ЧИПС УрГУПС 

1.2 Положение разработано в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации, Уставом УрГУПС и внутренними 

документами УрГУПС, требованиями стандартов системы менеджмента 

качества. 

 

2. Термины и определения 

2.1 Библиотека – подразделение ЧИПС УрГУПС, располагающее 

организованным фондом документов и предоставляющее их во временное 

пользование физическим и юридическим лицам. 

2.2 Библиотечное обслуживание – совокупность разных видов 

деятельности библиотеки по удовлетворению потребностей пользователей 

путем предоставления библиотечных услуг. 

2.3 Библиотечная услуга – конкретный результат библиотечного  

обслуживания, удовлетворяющий определенную потребность пользователя 

библиотеки (выдачу и абонирование документов, предоставление 

информации о новых поступлениях, справки, выставки, консультации и т.д.). 

2.4 Библиотечный фонд – совокупность документов различного 

назначения и статуса, организационно и функционально связанных между 

собой, подлежащих учету, комплектованию, хранению и использованию в 

целях библиотечного обслуживания. 
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2.5 Документ – материальный носитель с зафиксированной на нем в 

любой форме информацией в виде текста, звукозаписи, изображения и (или) 

их сочетания, который имеет реквизиты, позволяющие его 

идентифицировать, и предназначен для передачи во времени и пространстве 

в целях общественного использования и хранения. 

2.6 Издание – документ, предназначенный для распространения 

содержащейся в нем информации, прошедший редакционно-издательскую 

обработку, самостоятельно оформленный, имеющий выходные сведения. 

2.7 Межбиблиотечный абонемент (МБА) – абонемент, основанный на 

использовании документов из фондов других библиотек при их отсутствии в 

данном фонде. 

2.8 Система стандартов СИБИД – система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу, объединяющая в себе 

общетехнические и организационно-методические стандарты, 

регламентирующие правила представления данных, описания документов, 

функционирования библиотечных фондов, оформления печатных и 

электронных изданий и многое другое. 

2.9 Электронная библиотечная система (ЭБС) — это совокупность 

используемых в образовательном процессе электронных документов, 

объединённых по целевым и тематическим признакам, снабженных 

дополнительными сервисами, облегчающими поиск документов и работу с 

ними, и соответствующая всем требованиям федеральных государственных 

образовательных стандартов. 

2.10 Электронная информационно-образовательная среда (ЭИОС) – 

совокупность информационных технологий, телекоммуникационных 

технологий, соответствующих технологических средств, электронных 

информационных и образовательных ресурсов, необходимых и достаточных 
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для освоения обучающимися образовательных программ в полном объеме 

независимо от их места нахождения. 

2.11 Электронное издание – электронный документ (группа 

электронных документов), прошедший редакционно-издательскую 

обработку, предназначенный для распространения в неизменном виде, 

имеющий выходные сведения. 

2.12 Электронный каталог – это совокупность расположенных по 

определенным правилам электронных библиографических записей на 

документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки. 

 

3 Общие положения 

3.1. Библиотека является структурным подразделением института, 

обеспечивающим документами и информацией учебно-воспитательный 

процесс и научные исследования. 

3.2. В своей деятельности библиотека руководствуется: 

− Конституцией Российской Федерации; 

− Федеральными законами Российской Федерации; 

− Нормативными правовыми актами Правительства Российской 

Федерации, федеральных министерств и ведомств, Федерального агентства 

железнодорожного транспорта по вопросам образования; 

− Уставом института; 

− Правилами внутреннего трудового распорядка; 

− Коллективным договором; 

− Должностными инструкциями работников; 

− приказами и распоряжениями директора Института; 

− другими локальными нормативными актами по направлению 

деятельности ЧИПС УрГУПС. 
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3.3 Деятельность библиотеки ЧИПС  УрГУПС осуществляется на 

основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия и 

коллегиальности в решении вопросов служебной деятельности, 

персональной ответственности работников за исполнение возложенных на 

них должностных обязанностей и отдельных поручений руководителя. 

3.4 Порядок доступа к библиотечным фондам, перечень основных 

услуг и условия их предоставления определяются в Правилах пользования 

библиотекой. 

3.5 Библиотека находится в оперативном подчинении заместителя 

директора института по научной работе. Контроль по вопросам обеспечения 

учебной деятельности библиотекой осуществляют заместитель директора по 

учебной работе, заместитель директора по научной работе. 

3.6 Библиотека ЧИПС УрГУПС возглавляется заведующим 

библиотекой, который назначается на должность приказом директора по 

представлению заместителя директора по научной работе. В периоды 

временного отсутствия заведующего обязанности исполняет лицо, 

назначенное приказом директора. Заведующий библиотекой несёт 

персональную ответственность за выполнение возложенных на библиотеку 

задач и функций, за сохранность библиотечного фонда, за состояние техники 

безопасности, охраны труда и производственной санитарии. 

3.7 В организационную структуру библиотеки ЧИПС УрГУПС входит 

должность библиотекаря. Численный состав работников библиотеки ЧИПС 

УрГУПС определяются штатным расписанием института. Обязанности, 

права и ответственность работников библиотеки ЧИПС УрГУПС 

определяются должностными инструкциями, настоящим Положением и 

иными локальными нормативными актами, регламентирующими 

деятельность библиотеки ЧИПС УрГУПС. 
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3.8 Общее методическое руководство библиотекой осуществляет 

библиотека УрГУПС. 

3.9 Техническое оснащение деятельности библиотеки, включая рабочие 

места и зоны обслуживания, должно соответствовать санитарно-

гигиеническим нормам и современным эстетическим требованиям. 

 

4 Задачи и функции 

4.1 Главной целью функционирования библиотеки ЧИПС  УрГУПС 

является обеспечение информационных потребностей обучающихся, 

профессорско-преподавательского состава, научных и иных категорий 

работников в процессе образовательной, научной и иных направлениях 

деятельности института. 

4.2 Основными задачами библиотеки ЧИПС  УрГУПС являются: 

4.2.1 Постоянное развитие, обновление и модернизация 

информационных ресурсов; повышение их качества на основе 

совершенствования технического оснащения библиотеки ЧИПС УрГУПС, 

компьютеризации и автоматизации библиотечных процессов. 

4.2.2 Соответствие деятельности аккредитационным показателям. 

4.2.3 Обеспечение доступа к информационным ресурсам института 

обучающимся, профессорско-преподавательскому составу, иным работникам 

для использования в образовательном процессе. 

4.3 Библиотека ЧИПС УрГУПС выполняет следующие функции: 

4.3.1 Обслуживание всех категорий пользователей в абонементе и в 

читальном зале, применяя методы индивидуального и группового 

обслуживания. Бесплатно обеспечивает читателей основными 

библиотечными услугами: 
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− предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда 

через систему каталогов и картотек, включая программные компьютерные 

базы данных; 

− оказывает консультационную помощь в поиске и выборе изданий и 

документов, необходимых для изучения обучающимися; 

− выдает во временное пользование печатную продукцию и другие 

носители информации из библиотечных фондов; 

− выполняет библиографические справки, необходимые для учебной, 

методической и научной деятельности института. 

− составляет для обеспечения научной и учебной работы института 

библиографические указатели, списки литературы; 

− проводит библиографические обзоры; 

− выявляет, изучает и систематически уточняет информационные 

потребности студентов, аспирантов, других категорий обучающихся, а также 

руководства института, преподавательского состава, сотрудников, и других 

категорий работников. 

4.3.2 Комплектование библиотечных фондов учебными, научными, 

справочными, периодическими и другими видами изданий в печатном и 

электронном виде в соответствии с федеральными образовательными 

стандартами, учебными планами, тематикой научных исследований, 

информационными потребностями и образовательным профилем Института. 

4.3.3 Информирование пользователей о составе библиотечного фонда, 

документов через систему каталогов, картотек, в том числе посредством 

сайта института, электронной почты. 

4.3.4 Организация размещения фондов, обеспечение их сохранности, 

проверка фондов, учет (индивидуальный и суммарный) фондов документов. 
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4.3.5 Проведение списание литературы из библиотечного фонда, в 

соответствии с действующими нормативами и правовыми актами. 

4.3.6 Участие в профориентационной, образовательной и 

воспитательной деятельности Института. 

4.3.7 Ведение документации и представление отчетов и планов работы 

(иной информацию) о своей деятельности в установленном порядке. 

4.3.8 Проведение научно-исследовательской, методической работы 

(аналитической, организационной, консультационной) по 

совершенствованию всех направлений деятельности библиотеки ЧИПС 

УрГУПС. 

4.3.9 Внедрение передовых библиотечных технологий, результатов 

научно-исследовательских работ. 

4.3.10 Участие в системе повышения квалификации библиотечных 

работников. 

 

5 Права работников библиотеки ЧИПС УрГУПС 

5.1 Библиотека ЧИПС УрГУПС для решения возложенных на него 

задач имеет право: 

5.1.1 Получать поступающие в институт документы и иные 

информационные материалы по своему профилю деятельности для 

ознакомления, руководства и исполнения. 

5.1.2 Определять содержание и конкретные формы своей работы в 

соответствии с задачами и направлениями деятельности, указанными в 

настоящем Положении, и решениями директора института. 

5.1.3 Разрабатывать правила пользования библиотекой. 
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5.1.4 Запрашивать и получать от руководителей института и его 

структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения 

возложенных на библиотеку ЧИПС  УрГУПС задач и функций. 

5.1.5 Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в 

компетенцию библиотеки ЧИПС УрГУПС. 

5.1.6 Требовать от пользователей библиотеки соблюдения «Правил 

внутреннего распорядка», «Правил пользования библиотекой», 

общественной дисциплины, пожарной безопасности и иных требований 

нормативной документации. 

5.1.7 Вести в установленном порядке переписку с другими 

библиотеками, организациями. 

5.1.8 Входить в библиотечные объединения в установленном 

действующим законодательством порядке. 

 

6 Ответственность работников библиотеки ЧИПС УрГУПС 

6.1 Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения возложенных настоящим Положением на библиотеку ЧИПС 

УрГУПС задач и функций несет заведующий библиотекой ЧИПС УрГУПС. 

6.2 Ответственность работников библиотеки  ЧИПС УрГУПС 

определена в должностных инструкциях и действующим законодательством. 

6.3 Заведующий библиотекой  ЧИПС УрГУПС несет персональную 

ответственность за: 

− правильность оформляемых ими документов, их соответствие 

законодательству Российской Федерации и локальным нормативным актам 

Университета; 

− достоверность отчетных данных; 
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− эффективное использование материальных и финансовых ресурсов 

библиотеки ЧИПС УрГУПС; 

− соблюдение сотрудниками трудовой дисциплины, Правил 

внутреннего трудового распорядка, правил по охране труда, технике 

безопасности и пожарной безопасности. 

6.4 Ответственность может наступить при установлении фактов: 

− невыполнение работниками функциональных обязанностей; 

− низкой исполнительской дисциплины; 

− невыполнение или ненадлежащее выполнение требований трудового 

законодательства и других нормативных актов действующих в университете; 

− несоблюдение работниками Правил внутреннего распорядка, 

санитарно-противоэпидемического режима, мер пожарной безопасности и 

техники безопасности; 

− ненадлежащее ведение документации, предусмотренной нормативно-

правовыми актами; 

– несоблюдение режима доступа к информации, являющейся 

государственной, коммерческой и служебной тайной, персональных данных 

работников, студентов и слушателей института; 

− несвоевременного прохождения обязательных медицинских осмотров 

и флюорографии. 

6.5 Персональная ответственность работников библиотеки ЧИПС 

УрГУПС устанавливается их должностными инструкциями и прописана в 

Матрице ответственности работников библиотеки ЧИПС УрГУПС 

(Приложение А). 

  



Челябинский институт путей 

сообщения – филиал ФГБОУ ВО 

«Уральский государственный 

университет путей сообщения»  

(ЧИПС УрГУПС) 

Положение 

О библиотеке 

Идентификация документа 

ПСП 3.8 -2021 

Вид документа: положение о 

структурном подразделении 

Разработчик: заведующий 

библиотекой З.С. Линева 
Стр.13  из 15 

 
 
 
 
 

 
 

7 Критерии оценки деятельности 

Показатели эффективности 

Целевое/ 

требуемое 

значение 

показателя, 

единицы 

измерения 

Периодичность 

предоставления 

результатов 

(отчетность) 

Выполнение плана работы на текущий год  

100% выполнение 

всех 

запланированных 

мероприятий 

1 раз в год 

Составление и предоставление отчетности в 

установленные сроки  
100% 

по срокам 

отчётности 

Выполнение аккредитационных показателей, 

относящихся к компетенции библиотеки ЧИПС 

УрГУПС. 

100% постоянно 

Комплектование библиотечных фондов 

Обработка 100% 

поступающих 

заявок на 

приобретение 

литературы и 

периодических 

изданий 

1 раз в год 

Отсутствие обоснованных жалоб и нареканий 

по вопросам, входящим в компетенцию 

библиотеки ЧИПС УрГУПС 

0% постоянно 

 

8 Документация  

8.1 Делопроизводство и документооборот в библиотеке ЧИПС 

УрГУПС организуется в соответствии с действующим законодательством и 

локальными актами ЧИПС УрГУПС и УрГУПС.  Правила обращения с 

информацией, учет и хранение осуществляются в соответствии с локальными 

актами УрГУПС. 

8.2 Документы, образующиеся в процессе делопроизводства в 

библиотеке ЧИПС УрГУПС, отражены в номенклатуре дел (Приложение Б). 

 

Заведующий библиотекой              З.С. Линёва  
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Приложение А 

 

Матрица распределения обязанностей и ответственности  

между работниками библиотеки ЧИПС УрГУПС 
 

№ 

п/п 
Функции 

Должность 

К
о

н
тр

о
л
ь
 с

о
 с

то
р
о
н

ы
 

р
у
к
о

в
о
д

ст
в
а 

 

З
ав

ед
у

ю
щ

и
й

 

б
и

б
л
и

о
те

к
о

й
 

Б
и

б
л
и

о
те

к
ар

ь
 

1 Библиотечное обслуживание О И 
Зам 

по НР 

2 
Предоставление информации о составе 

библиотечного фонда 
О И 

Зам 

по НР 

3 Организация книжных выставок О И 
Зам 

по НР 

4 Консультации в поиске и выборе информации О И 
Зам 

по НР 

5 Получение документов по абонементу МБА О И 
Зам 

по НР 

6 Ведение электронного каталога О И 
Зам 

по НР 

7 
Пропаганда основ библиотечно-

библиографических знаний 
О И 

Зам 

по НР 

8 
Комплектование библиотечного фонда института 

печатными изданиями 
О И 

Зам 

по УР 

9 Подписка на периодические издания  О И 
Зам 

по НР 

10 Учет фонда библиотечных документов О И 
Зам 

по НР 

11 
Ведение финансовой отчетности о деятельности 

библиотеки перед бухгалтерией ЧИПС УрГУПС 
О  

Зам 

по НР 

12 Размещение фондов, их сохранность О И 
Зам 

по НР 

13 
Разработка документации, связанной с 

библиотечной деятельностью 
О, И  

Зам 

по НР 

14 
Учет результатов библиотечной деятельности, 

составление отчетов 
О, И  

Зам 

по НР 
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Приложение Б 
 

НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ 

№ 8 

библиотеки ЧИПС УрГУПС 

на _______ год       Дата «__» _________ 20__ г.  

Индекс 

дела 
Заголовок дела (тома, части) 

Сроки 

хранения 

№ статей 

по перечню 
Примеч. 

1 2 3 4 5 

08-01 
Приказы и распоряжения ректора и 

проректоров университета. Копии. 

До 

минования 

надобности 

Ст.6 

Прим. 

ПТД 

Подлинники 

В3221 ОДО 

08-02 

Положение о библиотеке, 

разработанное и утвержденное 

университетом 

постоянно 
Ст.16 

ПТД 
 

08-03 
Должностные инструкции 

сотрудников библиотеки 
3 года 

Ст.35 

ПТД 

После 

замены 

новыми 

08-04 Правила пользования библиотекой постоянно 
Ст.10а 

ПТД 
 

08-05 
Годовой план и отчет о работе 

библиотеки 
5 лет 

Ст.816 

Ст.294 

ТП 

 

08-06 

Документы (списки, отчеты) по 

оформлению годовой подписки на 

литературу  

1 год 
Ст.818 

ТП 

После 

получения 

подписной 

литературы 

08-07 Акты списания книг  10 лет 
Ст.83 

ТП 

После 

проверки 

библиотеч-

ного 

фонда 

08-08 
Каталоги книг (систематические, 

алфавитные) 

До 

ликвидации 

библиотеки 

Ст.836 

ТП 
 

08-09 
Книги суммарного учета 

библиотечного фонда 

До 

ликвидации 

библиотеки 

Ст.820 

ТП 
 

 

 


