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1 Общие положения
1.1 Настоящее Положение определяет основы правового статуса отдела организации библиотечных фондов, а также принципы организации его деятельности и функционирования.
1.2  Отдел является структурным подразделением Научно-технической библиотеки (далее – НТБ, библиотека) Горно-Алтайского государственного университета (далее – ГАГУ, Университет), непосредственно подчиняющимся директору НТБ.
1.2 Отдел обеспечивает научно обоснованное, полное и оперативное комплектование фонда библиотеки документами, научную и техническую обработку всех поступающих в библиотеку документов, обеспечивает полное, оперативное и научно обоснованное отражение фонда через систему каталогов в целях содействия учебной, научной и воспитательной работе Университета, формирование, организацию и хранение изданий библиотечного фонда.

1.3 Руководство отделом осуществляет заведующий, задачи, функции, взаимосвязи, права и ответственность которого определены должностной инструкцией.
1.4 В своей деятельности отдел руководствуется:

· федеральными государственными образовательными стандартами высшего образования (ФГОС ВО), принятыми Минобрнауки России и зарегистрированными Минюстом;
· федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования (ФГОС СПО), принятыми Минпросвещения России и зарегистрированными Минюстом;
· приказами Министерства науки и высшего образования Российской Федерации (далее – Минобрнауки РФ) в области образовательной деятельности и обеспечения учебного процесса учебными и научными изданиями;

· Положением об обеспечении учебного процесса учебными изданиями и иными библиотечно-информационными ресурсами НТБ ГАГУ;

· действующими федеральными законами Российской Федерации;
· законом «Об образовании в Российской Федерации»;
· законом «О библиотечном деле»;
· законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
· решениями и постановлениями в области библиотечного дела;
· действующими ГОСТами;
· Уставом ГАГУ;
· Правилами внутреннего распорядка Университета;

· приказами и распоряжениями по Университету и библиотеке;

· Положением о Научно-технической библиотеке;

· настоящим Положением.

2 Основные задачи

2.1 Осуществление научного, профильного, планового, оперативного, полного, целенаправленного и систематического комплектования и докомплектования фон​дов и информационных ресурсов библиотеки отечественными и иностранными изданиями, как в печатном, так и в электронном формате.
2.2 Научная обработка документов, поступающих в фонд библиотеки.

2.3 Организация, ведение и совершенствование системы каталогов в традиционном и электронном форматах в соответствии с требованиями библиотечной науки и практики.

2.4 Организация фонда электронных документов.
2.5 Учет поступающих и выбывших изданий, документов в печатном и электронном форматах, отчетность перед Управлением бухгалтерского учета и финансового контроля ГАГУ.

2.6 Организация хранения библиотечного фонда.
2.7 Организация и технология работы с фондом редких книг, книжных памятников.
2.8 Научно-методическая работа.
3 Основные функции
Отдел организации библиотечных фондов в целях решения стоящих перед ним задач осуществляет следующие основные функции:
3.1 Осуществляет комплектование и докомплектование фондов библиотеки отечественными и зарубежными изданиями в соответствии с профилем Университета.

3.2 Разрабатывает и систематически корректирует Тематический план комплектования фондов библиотеки в соответствии с образовательно-профессиональными программами, учебными планами и тематикой научных исследований Университета.

3.3 Ведет прием электронных изданий Университета и выпускных квалификационных работ (ВКР).
3.4 Составляет библиографическое описание в соответствии с действующими ГОСТами для идентификации и поиска документов, формирует поисковые образы для электронного каталога (ЭК), осуществляет привязку к библиографическому описанию макрообъектов электронных документов.
3.5 Осуществляет научную обработку поступающих документов (техническая, библиографическая) и каталогизацию документов на бумажных носителях и электронной форме, используя автоматизированную библиотечно-информационную систему (АБИС).
3.6 Систематизирует документы по принятым таблицам библиотечно-библиографических классификаций (ББК).

3.7 Формирует и ведет электронные базы данных библиотеки (электронная библиотека, выпускные квалификационные работы, научные труды преподавателей, электронный каталог, каталог авторефератов и диссертаций) и систему карточных каталогов.

3.8 Организует работу по обеспеченности учебной литературой дисциплин основных образовательных программ направлений подготовки в соответствии с ФГОС высшего и ФГОС среднего профессионального образования.

3.9 Изучает контент приобретаемых Университетом электронных библиотечных систем (далее – ЭБС). Анализ активности использования подключенных ЭБС.

3.10 Осуществляет приём заявок от преподавателей ГАГУ на размещение электронных ресурсов, производит ввод библиографических описаний и импортирование полных текстов документов в сервис «Веб РПД».
3.11 Корректирует и проверяет данные о книгообеспеченности для лицензирования специальностей.
3.12 Проводит контрольные проверки (переучета) и движения библиотечного фонда, в том числе фонда сетевых локальных документов.
3.13 Проводит проверки хранения библиотечного фонда с целью выявления повреждений документов, утрат, задолженностей, нарушений правил расстановки.
3.14 Проводит работу по исключению печатных и электронных документов на физических носителях из состава библиотечного фонда в соответствии с установленными в библиотеке правилами.
3.15 Организует и обеспечивает превентивную и массовую консервации документов библиотечного фонда.
3.16 Осуществляет контроль сохранности документов на всех этапах их использования: поступление в фонд, движение внутри библиотеки, выдача в процессах обслуживания, возврат на место хранения.
3.17 Ведет работу по выявлению, идентификации и изучению редких книг/книжных памятников в фонде библиотеки.

3.18 Организует работу по экспертизе редких книг с целью отнесения их к книжным памятникам.
3.19 Осуществляет библиографическое описание и аннотирование редких книг/книжных памятников с учетом их особенностей.
3.20 Осуществляет электронную каталогизацию редких книг и коллекций книжных памятников.
3.21 Проводит регистрацию книжных памятников в государственном реестре книжных памятников.
3.22 Разрабатывает технологические документы, регламентирующие деятельность отдела.

3.23 Составляет годовые планы и отчёты отдела.

3.24 Участвует в работе конференций и совещаний.

3.25 Участвует в мероприятиях по повышению квалификации библиотечных работников.

4 Обязанности
Отдел обязан:

4.1 Добросовестно выполнять свои функции.

4.2 Соблюдать трудовую дисциплину и правила внутреннего распорядка.

4.3 Регулярно повышать свою квалификацию.

5 Права
Отдел имеет право:

5.1 Участвовать в планировании работы библиотеки.

5.2 Принимать участие в работе семинаров и совещаний, непосредственно связанных со спецификой его деятельности.

5.3 На повышение квалификации.

5.4 На защиту профессиональной чести и достоинства.

5.5 Знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения.

5.6 Знакомиться с изменениями, вносимыми в его должностную инструкцию, реагировать на них.
6 Ответственность
Отдел несет ответственность за:
6.1 Ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

6.2 Полное и качественное выполнение плана работы отдела и предоставление необходимой отчётности.

6.3 Соблюдение трудового законодательства, трудовой дисциплины, правил по технике безопасности, охране труда и противопожарной безопасности.

6.4 Сохранность библиотечного фонда.

6.5 Правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определённых действующим законодательством Российской Федерации.

6.6 Причинение материального ущерба в пределах, определённых действующим законодательством Российской Федерации.

6.7 Соблюдение выполнения федерального законодательства об интеллектуальной собственности.

6.8 Сохранность собственных информационных ресурсов.

6.9 Качество предоставляемых информационных услуг. 
7 Взаимодействие отдела со структурными подразделениями библиотеки

7.1 Отдел предоставляет:

7.1 Директору библиотеки на утверждение регламентирующую и технологическую документацию, планы и отчёты отдела.
7.2 Консультативную помощь работникам отделов по вопросам, касающимся своей деятельности.
7.2 Отдел получает:

7.2.1 От Директора библиотеки указания и распоряжения по организационно-производственной деятельности.
7.2.2 От научно-методического отдела консультации при разработке документов, регламентирующих деятельность отдела.
