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Положение о библиотеке
1. Общие положения.

1.1.Библиотека является структурным подразделением ГБОУ ДПО НИРО (далее - Институт), осуществляет библиотечно-информационное обслуживание сотрудников Института, слушателей, аспирантов и соискателей Института.

1.2. В своей деятельности библиотека руководствуется законами РФ «Об образовании», «О библиотечном деле», нормативными актами Министерства образования и науки РФ,  решениями и рекомендациями  республиканского научно-методического центра НПБ имени К.Д.Ушинского РАО, Уставом ГБОУ ДПО НИРО, Правилами внутреннего трудового распорядка,  приказами ректора и должностными инструкциями.

1.3. Библиотеку возглавляет заведующий, который принимается на работу по Трудовому договору и освобождается от нее приказом ректора Института. В период отсутствия заведующего библиотекой исполнение обязанностей может быть возложено на одного из сотрудников библиотеки по приказу ректора.

1.4. Библиотека организует обслуживание участников образовательного процесса в соответствии с правилами техники безопасности,  противопожарными и санитарно-гигиеническими нормами.

2. Основные задачи.
2.1. Совершенствование содержания и организация библиотечной работы по обеспечению деятельности Института по повышению квалификации и профессиональной переподготовке  педагогических кадров, определенных Уставом учреждения.

2.2. Информационно-библиографическое обеспечение научно-методической работы НИРО.

2.3. Оптимизация и актуализация библиотечного фонда. Обеспечение доступа к информации посредством использования библиотечно-информационных ресурсов НИРО: бумажных (книжный фонд, фонд периодических изданий и т.д.); цифровых (CD-дисков); коммуникативных (компьютерные сети) и иных носителях.

2.4.Совершенствование предоставления библиотечных услуг на основе внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды.
3. Функции.
3.1. Комплектование универсального по отраслевому составу фонда, приоритетными составляющими которого являются справочная, психолого-педагогическая, научно-педагогическая, учебная, учебно-методическая, а также информационно-библиографическая литература и периодические издания. 

        Фонд библиотеки состоит из книг, периодических изданий, брошюр, электронных документов и пополняется информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками данных других учреждений и организаций. Библиотека аккумулирует фонд учебно-методической литературы, создаваемой в ГБОУ ДПО НИРО (дидактические разработки на электронных носителях, публикации сотрудников, нормативно-правовая база, методические сборники, УМК и учебные пособия и т.д.).

        Состав фонда, его экземплярность согласовывается с руководителями структурных подразделений Института и определяется спецификой их деятельности, а также читательским спросом.

        Организация и систематизация фонда осуществляется по таблицам ББК для массовых и областных библиотек.

3.2. Ведение индивидуального и суммарного  учета литературы как в традиционном, так и  автоматизированном режимах.

3.3. Исключение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация  непрофильной, дублетной, а также  морально и физически устаревшей  литературы в соответствии  с действующими нормативными актами.

3.4. Организация справочно-библиографического аппарата:

- алфавитного и систематического  каталога;

- электронного каталога;

3.5 Обслуживание читателей на абонементе и в читальном зале. 

3.6. Информирование о новой  и тематической литературе через информационные бюллетени новых поступлений, книжные экспозиции, информационно-библиографические материалы (рекомендательные библиографические пособия, обзоры, указатели и т.д.), в том числе в режиме удаленного доступа с сайта Института.
3.7. Индивидуальное информирование и избирательное распространение информации  для ведущих специалистов Института (зав. кафедрами, ректорат и др.) с учетом их  профессиональных интересов.

3.8. Пропаганда литературы  на курсах повышения квалификации с использованием различных форм популяризации литературы: консультаций, выставок-просмотров, обзоров, практических занятий по ознакомлению и использованию справочных, библиографических и информационных изданий и т.д.

3.9. Оказание методической помощи библиотечным специалистам  ИУУ, ИПК, ИРО Приволжского округа, повышение квалификации библиотекарей ОУ Нижегородской области.

3.10. Оказание дополнительных библиотечно-информационных услуг на возмездной основе.

4. Права и обязанности.

Работники библиотеки имеют право:

· Планировать содержание и формы своей деятельности в соответствии  с задачами, приведенными  в настоящем Положении, сообразуясь с Уставом Института.
· Разрабатывать Правила  пользования библиотекой и другие локальные акты, определять виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки.
· На свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой задач: образовательным программам, учебным планам, планам работы Института и его структурных подразделений.
· Вносить ректору предложения по совершенствованию оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки; 
· Участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе библиотечных ассоциаций или союзов.
Работники библиотеки обязаны:

· Соблюдать Устав Института, правила внутреннего трудового распорядка, правила по охране труда и технике безопасности.

· Строго следовать нормам профессиональной этики.

· Обеспечивать необходимый профессиональный уровень своей деятельности.

· Повышать свою квалификацию.

· Качественно выполнять обязанности и работы, указанные в должностных инструкциях, трудовом договоре.

5. Ответственность.

5.1. Работники библиотеки несут ответственность за сохранность библиотечных фондов в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

5.2. К работникам библиотеки могут быть применены меры дисциплинарного взыскания в соответствии  с ТК РФ  (замечание, выговор, увольнение) за несоблюдение Устава, правил внутреннего трудового  распорядка, несвоевременное и некачественное выполнение функций, возложенных на библиотеку, должностных инструкций,  невыполнение планов работы.
6. Взаимоотношения. Связи.

6.1. Библиотека осуществляет свою работу  на основе взаимодействия со всеми структурными подразделениями института: кафедрами, лабораториями, отделами. Изучает и анализирует  их информационные потребности, согласовывает свои действия в вопросах комплектования фонда, организации библиотечного обслуживания слушателей курсов.

6.2. Библиотека представляет отчеты о расходовании материальных средств и необходимой документации по учету библиотечного фонда в бухгалтерию.

7. Организация работы.

7.1. Библиотека работает в соответствии  с годовым планом работы, который утверждается ректором Института.

7.2. Работой библиотеки руководит заведующий, который несет ответственность за результаты работы библиотеки, за состояние трудовой и исполнительской  дисциплины, определяет планы работы библиотеки, разрабатывает должностные инструкции  работников, вносит предложения о назначении и освобождении, поощрении и наказании работников; разрабатывает и представляет ректору Института на утверждение Правила пользования библиотекой, Положение о платных услугах библиотеки, планово-отчетную и технологическую документацию.

7.3. Режим работы библиотеки устанавливается  в соответствии с расписанием работы Института, а также Правилами внутреннего трудового распорядка.

Библиотека начинает работу с 8.30, заканчивает в 17.00. Полтора часа рабочего времени выделяется на выполнение  внутрибиблиотечной работы: с 8.30 до 10.00. В последний рабочий день каждого месяца  в библиотеке проводится санитарный день. Обслуживание пользователей в этот день не предусмотрено. По заявкам структурных подразделений Института устанавливается рабочий день в субботу для дежурного библиотекаря по скользящему графику. Режим работы библиотеки в субботу: с 9.00 до 13.00.

7.4. Штат библиотеки и размер оплаты труда, включая доплаты и надбавки к должностным окладам, устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми документами с учетом объемов и сложности работы. 

7.5. Научно-методическое сопровождение деятельности библиотеки НИРО осуществляет НПБ имени К.Д.Ушинского РАО (отраслевой научно-методический центр).

7.6. Библиотека создается, реформируется  и ликвидируется приказом ректора в соответствии с действующим законодательством.
