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Глава 1. Область применения

1. Настоящее положение подразделения (далее – Положение) устанавливает требования по административно-правовому закреплению за научной библиотекой его структуры, функциональных обязанностей, полномочий (прав) и ответственности.

2. Требования настоящего Положения обязательны для руководства всеми сотрудниками подразделения и являются основанием для разработки должностных инструкций руководителя и сотрудников подразделения.

        Глава 2. Нормативные ссылки

3. Настоящее Положение разработано на основании следующих нормативных документов:

1) Трудовой кодекс РК от 23 ноября 2015 г. № 414-V;

2) Закон РК «Об образовании» от 27 июля 2007 г. №319-III;

3) Государственный общеобязательный стандарт высшего  и послевузовского образования. Приказ Министра науки и высшего образования РК от 20 июля 2022 года № 2;
4) Устав НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова», утвержденный приказом Председателя Комитета государственного имущества и приватизации Министерства финансов Республики Казахстан от 05 июня 2020 года № 350;

5) СО 181-2022 Стандарт организации. Делопроизводство;
6) ДП 182-2022 Документированная процедура. Управление документацией;
7) СО 064-2022 Стандарт организации. Порядок разработки, согласования и утверждения положений подразделений и должностных инструкций;

8) ПР 074-2022 Конкурсное замещение вакантных должностей административно-управленческого персонала.

    Глава  3. Определения
     4. В настоящем Положении применяются следующие термины и определения:

     1) положение подразделения – нормативный документ, устанавливающий назначение, структуру, основные функции и задачи подразделения, полномочия, ответственность и права, процедуры поощрения сотрудников подразделения;

      2) структурное подразделение – отдельное подразделение, определенное организационной структурой управления КРУ имени А.Байтурсынова (институт, кафедра, управление, отдел, центр, лаборатория и т.д.); 

      3) должностная инструкция – нормативный документ, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника КРУ имени А.Байтурсынова, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной деятельности.
  Глава 4. Обозначения и сокращения
5. В настоящем Положении применяются следующие сокращения: 
   1) КРУ имени А.Байтурсынова, КРУ, Университет – Некоммерческое акционерное общество «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова»;

2) ОУП – отдел управления персоналом;
3) НБ – научная библиотека;
4) НБО – научно – библиографический отдел;
5) СБА – справочно-библиографический аппарат;
6) АБИС - автоматизированные библиотечные информационные системы;
7) ИРИ – избирательное распространение информации;
8) ДОР – дифференцированное обслуживание руководителей;
9) УДК – универсальная десятичная классификация;
 10) ББК – библиотечно-библиографическая классификация;
10) ГРНТИ – государственный рубрикатор научно-технической инфор      
 мации;
11) ЭБС – электронная библиотечная система;
12) ЭБ – электронная библиотека.
  Глава 5. Ответственность и полномочия подразделения
6. Ответственность и полномочия за разработку настоящего Положения, его согласование, утверждение, регистрацию, ввод в действие распределяются следующим образом:

1) ответственность за наличие, обеспечение его хранения и передачу его в архив несет  руководитель научной библиотеки;

   2) ответственность за разработку Положения НБ, его содер​жание, структуру, оформление и внедрение несут Член Правления - проректор по научно – инновационному и международному развитию, руководитель НБ; 

3) Положение утверждается приказом Председателя Правления - Ректора КРУ имени А.Байтурсынова;

4) Отдел документационного обеспечения регистрирует настоящее Положение, отдел управления персоналом издает приказ об утверждении и введении документа в действие. 

7. Ответственность за доведение до сведения соответствующих сотрудников подразделения утвержденного Положения несет руководитель научной библиотеки. Запись об ознакомлении должна быть оформлена в трудовом договоре, дополнительном соглашении, «Листе ознакомления».

Глава 6. Общие положения

        8. Научная библиотека является организационно - структурным подразделением КРУ им. А.Байтурсынова. Полное наименование – научная библиотека, сокращенное наименование – НБ.

9. Научная библиотека создается, реорганизуется на основании решения Совета директоров приказом Председателя Правления - Ректора КРУ.

10. Научная библиотека в соответствии с организационной структурой Университета подчиняется Члену правления - проректору по научно – инновационному и международному развитию, ректору.
11. На должность руководителя НБ назначается лицо, имеющее высшее (или послевузовское) профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 1 года. В отдельных случаях высшее педагогическое образование -  (филологическое, переводческое дело)  и стаж библиотечной работы не менее 3 лет.

12. Свою деятельность научная библиотека организует в соответствии с действующим законодательством РК, нормативными документами и методическими материалами по направлению деятельности научной библиотеки, внутренними нормативными и организационно-распорядительными документами Университета и настоящим Положением.

13. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность руководителя научной библиотеки  и других работников НБ регламентируются должностными инструкциями, утверждаемыми приказом Председателя Правления-Ректора Университета.
 Глава 7. Описание деятельности 

       Параграф 1. Структура и основная цель подразделения
  14. Основные  цели научной библиотеки: 
  1)  Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание профессорско – преподавательского состава, научных сотрудников, обучающихся в соответствии с их информационными потребностями.
   2)  Пропаганда, раскрытие и сохранение для будущих поколений заключенного в фонде научного и культурного наследия Республики.
   3)  Включение университетского сообщества в мировое информационное и научно образовательное пространство, посредством доступа к удаленным библиографическим и полнотекстовым российским и международным БД, на основе договорных соглашений;

      15. Структура, состав и штатная численность научной библиотеки 
определяются действующей организационной структурой и штатным расписанием Университета, утвержденными в установленном порядке.

      Параграф 2. Основные задачи и функции

      16. Основные задачи научной библиотеки в рамках системы обеспечения качества университета:
1) Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем вуза, образовательными программами и информационными потребностями читателей;

2) Организация и ведение справочно-поискового аппарата: каталогов, картотек и баз данных, отвечающих всем современным требованиям;

3) Активное участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности университета, формирование у студентов социально-необходимых знаний и навыков, гражданской позиции;

4) Воспитание у пользователей высокой информационной культуры;

5) Совершенствование работы подразделения на основе внедрения современных технологий;

6) Внедрение в практику подразделения библиотечного маркетинга с целью повышения качества и эффективности библиотечных услуг;
7) Координация и кооперация деятельности подразделения с библиотеками области и республики, органами научно-технической информации для более полного удовлетворения информационных потребностей пользователей;

8) Систематическое повышение квалификации сотрудников НБ, посредством курсов повышения квалификации, семинаров, стажировок в ведущих вузах РК и РФ, создание системы непрерывного профессионального обучения персонала;
9)  Дальнейшее развитие материально-технической базы подразделения;
10) Улучшение качества обслуживания пользователей на основе изучения их информационных потребностей и совершенствования способов их выполнения.
       Оказываемые услуги:
1)  библиотечно-библиографическое обслуживание;
2)  проведение занятий по информационной культуре;

3)  индивидуальное информирование по системе ИРИ и ДОР;

4)  индексирование документов по УДК, ББК, ГРНТИ;

5)  подготовка рекомендательных списков, указателей, бюллетеней;

6)  организация выставок и просмотров;

7)  проведение Дней кафедр, Дней информации, массовых мероприятий;

8)  доступ к сети ИНТЕРНЕТ, отечественным и международным БД;

9)  отслеживание и регистрация публикаций ППС университета в научных журналах, материалах конференций (внесение в электронный каталог);

10) наполнение и актуализация ЭБ «Труды ППС КРУ им. А. Байтурсынова;

11) получение ISBN для научных и учебных изданий;
12)   внесение контента научных журналов университета в научную электронную библиотеку eLIBRARU.RU (РФ), институциональный репозиторий;

13)  оцифровка и сканирование документов;
14)  осуществление консультативной помощи ППС при работе с отечественными, российскими и международными БД;

       17. Функции:

1) Информационная  - совокупность видов  деятельности по информационному обеспечению учебного и научного процесса;

2) Образовательная  - помощь  пользователю на той или иной ступени обучения или в собственной  программе самообразования;
3) Идейно – воспитательная – воспитание чувства патриотизма, любви к Родине, родному краю посредством проведения массовых мероприятий, пропаганды высоко – художественной литературы;  
4) Культурно – просветительская - совокупность видов работ, направленная на свободное духовное развитие читателей, приобщение к ценностям отечественной и мировой культуры, создание условий для культурной (репродуктивной и продуктивной) деятельности;

5) Рекреационная (Recreatio – восстановление – лат.), то есть способствующая восстановлению интеллектуальных сил человека, израсходованного в процессе труда. 
Параграф 3. Права и обязанности

18. Руководитель и сотрудники научной библиотеки имеют право: 

1) избираться и быть избранными в коллегиальные органы Университета; 

2) участвовать в формировании комиссий, советов, других коллегиальных органов с привлечением руководителей, специалистов структурных подразделений;

3) участвовать в работе коллегиальных органов, совещаний, семинаров и т.п., проводимых Университетом;

4) запрашивать от структурных подразделений информацию и материалы в объемах, необходимых для осуществления своих полномочий;

5) в случае служебной необходимости пользоваться информацией баз данных структурных подразделений Университета;

6) обжаловать в установленном порядке решения Совета директоров, приказы и распоряжения Председателя Правления-Ректора;

7) на профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;

8) требовать от руководства Университета организационного и материально-технического обеспечения своей деятельности, а также оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

9) пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений Университета в соответствии с Уставом КРУ и коллективным договором;
19. В обязанности руководителя и сотрудников научной библиотеки входят:

1) исполнение поручений Председателя Правления-Ректора, Совета директоров, непосредственного руководителя;

2) соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины, Правил внутреннего распорядка, Правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

3) соблюдение установленных сроков исполнения заданий и поручений;

4) организация работы и эффективного взаимодействия сотрудников вверенного структурного подразделения;

        Параграф 4. Должностная ответственность

20. Руководитель и сотрудники научной библиотеки несут ответственность за:

1) организацию оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями; 

2) обеспечение сохранности имущества, находящегося в подразделении; 

3) соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) приказов, инструкций, положений и других документов; 

4) нарушение Трудового кодекса Республики Казахстан, Устава НАО «Костанайский региональный университет имени А.Байтурсынова», Правил внутреннего распорядка, штатной дисциплины, Положения об оплате труда, Положения подразделения и других нормативных документов;

5) разглашение коммерческой и служебной тайн или иной тайны, охраняемой законом, ставшей известной в ходе выполнения должностных обязанностей;

6) разглашение персональных данных работников Университета; 
21. За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и нарушение трудовой дисциплины работники (наименование подразделения) несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством РК.

        Параграф 5. Материально-техническое обеспечение
22. Научная библиотека для качественного выполнения своих функций должна  обладать необходимым материально-техническим обеспечением. 

Параграф 6. Взаимодействие с другими подразделениями

23. Научная библиотека в рамках своих полномочий взаимодействует со всеми подразделениями КРУ имени А.Байтурсынова, а также в пределах своей компетенции – со сторонними организациями.

Параграф 7. Поощрение сотрудников 

24. За своевременное и качественное выполнение порученной работы сотрудники научной библиотеки  поощряются приказом Председателя Правления - Ректора по представлению руководителя научной библиотеки. 
Глава 8. Порядок внесения изменений

25. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется по инициативе автора Положения, руководителя подразделения, начальника ОУП, курирующего проректора и производится в соответствии с ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией. 

Глава 9. Согласование, хранение и рассылка

26.  Согласование, хранение и рассылка производятся в соответствии ДП 003-2020 Документированная процедура. Управление документацией. 

27.  Настоящее Положение с проректором  по исследованиям, инновациям и цифровизации , начальником отдела правового обеспечения и государственных закупок, начальником отдела управления персоналом и начальником отдела документационного обеспечения. 

  28.  Положение утверждается приказом Председателя Правления-Ректора КРУ.

29.  Подлинник настоящего Положения вместе с «Листом согласования хранится в ОУП.

30. Рабочий экземпляр настоящего Положения размещается на сайте Университета.
Приложение А
Организационная структура научной библиотеки













Председатель Правления - Ректор





Член Правления – Проректор по исследованиям, инновациям и цифровизации











Руководитель НБ





Заместитель руководителя НБ 











Сектор мониторинга и развития информационных ресурсов





Научно - библиографический отдел





Отдел обслуживания и хранения фондов





Читальные     залы





Абонементы





Переплетчик








ч/з № 6, корпус № 3








ч/з № 5, корпус 1 А








ч/з № 3, гл. корпус








ч/з № 2, корпус № 4








ч/з № 1 НБ, корпус № 2 















