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Сокращения и обозначения 
 

ДИ  должностная инструкция; 
ЛНА − локальный нормативный акт; 
УМР − учебно-методическая работа; 
НД − нормативная документация; 
НИТУ МИСИС, 
Университет 

− 
 

федеральное государственное автономное 
образовательное учреждение высшего образования 
«Национальный исследовательский технологический 
университет «МИСИС»; 

НТБ − научно-техническая библиотека; 
СТИ НИТУ «МИСИС», 
Филиал 

− Старооскольский технологический институт 
им. А.А. Угарова (филиал) федерального 
государственного автономного образовательного 
учреждения высшего образования "Национальный 
исследовательский технологический университет 
"МИСИС"; 

ПО − программное обеспечение; 
ПСП − положение о структурном подразделении; 
СМК − система менеджмента качества; 
СЭД − система электронного документооборота; 
ТД − техническая документация; 
ФСЭМ − Федеральный список экстремистских материалов. 
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1 Общие положения 
 

1.1 Положение о научно-технической библиотеке (далее – НТБ) разработано в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом НИТУ МИСИС и ЛНА 
Университета и Филиала. 

1.2 Настоящее Положение устанавливает правовой статус, основные задачи, 
структуру и кадровый состав, функции, взаимоотношения и связи НТБ.  

1.3 НТБ является структурным подразделением СТИ НИТУ «МИСИС». 
1.4 Решение о реорганизации и ликвидации НТБ принимается ректором 

Университета   и оформляется приказом на основании решения Ученого совета 
НИТУ МИСИС, по представлению директора Филиала на основе ходатайства Ученого 
совета Филиала. Протокол заседания Ученого совета Старооскольского технологического 
института № 48 от 29.10.2008 г. «О переименовании библиотеки»;  

1.5 Общее руководство НТБ осуществляет заведующий НТБ. 
1.6 В своей деятельности работники НТБ руководствуются: 
 действующим законодательством Российской Федерации, в т.ч. в области 

образования и науки, аккредитации, сертификации, управления качеством; 
 приказами и распоряжениями Минобрнауки России, Минпросвещения 

России, Рособрнадзора; 
 Уставом НИТУ МИСИС, приказами директора Филиала, решениями ученого 

совета Университета и Филиала, распоряжениями заместителя директора филиала по 
учебно-методической работе;  

 НД и ТД по охране труда, пожарной безопасности; 
 Политикой и Целями НИТУ МИСИС в области качества;  
 документацией СМК; 
 правилами внутреннего трудового распорядка СТИ НИТУ «МИСИС»; 
 настоящим Положением; 
 Положениями об ученом совете Университета и Филиала, о методическом 

совете Филиала, о научно-техническом совете Филиала; 
 должностными инструкциями (ДИ); 
 иными ЛНА НИТУ МИСИС и СТИ НИТУ «МИСИС»; 
 другими правовыми актами. 
1.7 Права, основные функции, ответственность и требования к квалификации 

работников приведены в соответствующих ДИ. 
1.8 НТБ осуществляет свою деятельность с использованием закрепленного за 

ней руководством Филиала имущества, помещений, оборудования. 

2 Основные задачи 

Основными задачами НТБ являются: 
  полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое 

обслуживание всех категорий пользователей НТБ в соответствии с информационными 
запросами; 

  формирование фонда НТБ в соответствии с профилем Филиала, 
образовательными программами, требованиями Федеральных государственных 
образовательных стандартов и информационными потребностями пользователей; 

  организация и ведение справочно-библиографического аппарата и баз 
данных; 
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  воспитание библиотечно-информационной культуры, обучение 
пользователей современным методам поиска информации; 

  совершенствование работы НТБ на основе внедрения современных 
технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов; 

  координация и кооперация деятельности с библиотеками, органами научно-
технической информации и другими учреждениями для полного удовлетворения 
потребностей пользователей в документах и информации; 

  расширение видов информационно-библиотечных услуг, повышение их 
качества на основе технического оснащения НТБ; 

  формирование комфортной среды для самостоятельной исследовательской, 
образовательной и творческой деятельности пользователей НТБ; 

  другие задачи, вытекающие из Устава НИТУ МИСИС, Положения о             
СТИ НИТУ «МИСИС» и других ЛНА соответствующих профилю НТБ. 

3 Структура и кадровый состав 

3.1 НТБ возглавляет заведующий, который подчиняется непосредственно 
заместителю директора филиала по учебно-методической работе. 

3.2 Заведующий НТБ назначается на должность и освобождается от должности 
приказом директора СТИ НИТУ «МИСИС». 

3.3 В период временного отсутствия заведующего НТБ (командировка, отпуск/, 
болезнь и пр.) его обязанности выполняет лицо, назначаемое приказом директора 
Филиала или исполняющего его обязанности, по представлению заместителя директора 
филиала по учебно-методической работе. Лицо, замещающее заведующего НТБ, 
приобретает соответствующие права, обязанности и несет соответствующую 
ответственность. 

3.4 Состав должностей работников НТБ определен приказом директора Филиала 
и отражен в штатном расписании СТИ НИТУ «МИСИС». Штатную численность НТБ 
утверждает директор Филиала, исходя из условий и особенностей деятельности 
подразделения. 

 
4 Основные функции 
 
 НТБ в соответствии с возложенными на нее задачами осуществляет 

следующие основные функции: 
 организация библиотечного и информационного обслуживания всех 

категорий пользователей в НТБ с применением методов индивидуального и группового 
обслуживания. Пользователями НТБ являются: обучающиеся, профессорско-
преподавательский состав, преподаватели, аспиранты, сотрудники и сторонние 
физические лица. Пользователи с ограниченными возможностями здоровья 
обслуживаются в соответствии с Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «0 
библиотечном деле» статьёй 8. 

Библиотечное обслуживание: 
 предоставление полной информации о составе фондов и о наличии в фонде 

конкретных изданий через электронную систему и бумажных каталогов, и картотек; 
 оказание консультативной помощи в выборе документов и источников 

информации, вт. ч. в сети интернет; 
 выдача документов из фонда во временное пользование в читальных залах 

и на абонементах; 
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 в соответствии с Федеральным законом от 29.12.2010 № 436-ФЗ «0 защите 
детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» при заказе и выдаче 
документов работники НТБ обращают внимание на наличие знака информационной 
продукции, устанавливаемой производителем, и контролируют соответствие возрастным 
особенностям обучающихся; 

 использование в работе технологии электронной доставки документа 
межбиблиотечного абонемента. 

Информационно-библиографическое обслуживание: 
 составление библиографических списков документов для научной и учебной 

работы Филиала; 
 организация тематических, юбилейных выставок, постоянно действующей 

выставки «Новые поступления литературы»; 
 выполнение справок (адресных, уточняющих, тематических, 

библиографических); 
 консультации по работе с электронными ресурсами; 
 полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое 

обслуживание пользователей в соответствии с их информационными запросами и с 
целью реализации Политики руководства НИТУ МИСИС в области качества; 

 воспитание информационной культуры: привитие навыков пользования 
книгой, справочно-поисковым аппаратом НТБ, электронными базами данных; 

 осуществление хозяйственной деятельности в целях оптимизации 
библиотечного обслуживания. 

Формирование и ведение фонда НТБ: 
 обеспечение комплектования фонда в соответствии с образовательно-

профессиональными программами, учебными планами и тематикой научных 
исследований; 

 приобретение научных, учебных, периодических, справочных, 
художественных и других видов изданий по заявкам кафедр, отделений и отделов 
Филиала; 

 самостоятельный поиск источников комплектования фондов; 
 использование электронных ресурсов других библиотек; 
 учет, техническая обработка, размещение, обеспечение сохранности, 

режима хранения и эффективности его использования, организация и ведение 
справочно-поискового аппарата и баз данных; 

 изъятие документов из библиотечного фонда согласно порядку исключения 
документов; 

 работа по сохранности фонда ведется в соответствии с правилами 
пользования НТБ (ПР 28.01) и Положением «О порядке возмещения ущерба, нанесенного 
пользователями фонду библиотеки» (П 28.01); 

 информирование заинтересованных сторон о деятельности НТБ на сайте 
Филиала; 

 внедрение передовых библиотечных технологий; 
 повышение квалификации библиотечных работников; 
 координация работы НТБ с кафедрами и подразделениями Филиала, в том 

числе с Ученым, Методическим, Редакционным Советами СТИ НИТУ «МИСИС»; 
 при необходимости сотрудники НТБ командируются в другие организации 

(образовательные организации, учреждения, предприятия), в том числе расположенные в 
других городах, включая зарубежные, для выполнения функций, указанных в 
должностных инструкциях; 
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 участие во внутренних и внешних аудитах СМК СТИ НИТУ «МИСИС»; 
 участие сотрудников НТБ в процессе мониторинга деятельности Филиала и в 

проведении периодических самооценок деятельности СТИ НИТУ «МИСИС»; 
 участие в конференциях, заседаниях и совещаниях.  
В соответствии с Федеральным законом № 114-ФЗ от 25.07.2002 г. «0 

противодействии экстремистской деятельности» в НТБ запрещено распространение, 
производство, хранение и использование документов экстремистской 
направленности. Ежемесячно проводится сверка ФСЭМ со справочно-
библиографическим аппаратом фонда Библиотеки, в соответствии с «Инструкцией о 
работе научно-технической библиотеки с документами, включенными в «Федеральный 
список экстремистских материалов» (И 28.01). 

В целях исключения возможности массового распространения материалов, 
подготовленных иностранными агентами, ежемесячно сотрудники Библиотеки 
самостоятельно осуществляют проверку фонда на предмет наличия в нем данных 
документов, в соответствии с «Инструкцией по работе с документами, подготовленными 
лицами и организациями, включенными в единый реестр иностранных агентов» (И 28.02). 

Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг, в том числе электронных, 
условия их предоставления определяются Правилами пользования НТБ 
СТИ НИТУ «МИСИС». 

 
5 Перечень документированной информации по качеству 

 
Перечень документированной информации по качеству НТБ: 
 номенклатура дел подразделения; 
 Политика и Цели НИТУ МИСИС в области качества; 
 Положение о структурном подразделении (ПСП); 
 должностные инструкции работников; 
 годовые планы работ подразделения; 
 отчеты о выполнении планов работ; 
 отчеты по внутренним аудитам; 
 отчеты об устранении несоответствий, выявленных в результате внешних и 

внутренних аудитов; 
 документация по охране труда и пожарной безопасности. 

 

6 Взаимоотношения. Связи 
 

В целях организации и обеспечения деятельности всеми необходимыми 
материалами, документами, техническими средствами НТБ взаимодействует  с  
подразделениями Филиала в соответствии со структурой СТИ НИТУ «МИСИС», Уставом 
НИТУ МИСИС, ЛНА Университета и Филиала, а также со сторонними организациями по 
всем вопросам реализации её функций в пределах полномочий, определенных данным 
Положением. 

НТБ, в рамках представленных задач и функций, осуществляет следующее 
служебное взаимодействие: 

 

Таблица 1 – Взаимоотношения и связи подразделения 
Наименование 

подразделения и/или 
должностные лица 

Получение Предоставление 

Внешние организации 
Библиотеки города, страны и Запросы о фондах и Информация о фондах и 
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Наименование 
подразделения и/или 

должностные лица 
Получение Предоставление 

мира предоставляемых услугах и 
ответы на них 

предоставляемых услугах, запросы. 

Издательства, типографии, 
книготорговые организации, 
поставщики периодических 
изданий, Почта России 

Прайс-листы, каталоги, 
заказанная продукция, 
платежные документы (счета, 
счета-фактуры, накладные) 

Заявки, гарантийные письма, 
доверенности, платежные поручения 

Поставщики библиотечной 
техники, библиотечного 
оборудования 

Прайс-листы, каталоги, 
заказанная продукция, 
платежные документы (счета, 
счета-фактуры, накладные) 

Заявки, гарантийные письма, 
доверенности, платежные поручения 

Организации, 
разрабатывающие и 
распространяющие 
прикладное программное 
обеспечение для библиотек 

Демонстрационные версии 
прикладных программ, прайс-
листы, каталоги, заказанная 
продукция, платежные 
документы (счета, счета-
фактуры, накладные) 

Заявки, гарантийные письма, 
доверенности, платежные поручения. 

Должностные лица и подразделения СТИ НИТУ «МИСИС» 
Директор Приказы и распоряжения Отчетная и справочная документация 
Заместители директора 
филиала 

Распоряжения, директивные и 
инструктивные письма 
Минобрнауки, письма от других 
образовательных организаций, 
их библиотек и сторонних 
организаций по вопросам 
деятельности библиотеки 

Данные по библиотеке в отчеты по 
деятельности  СТИ НИТУ «МИСИС», 
справочная информация 

Планово-экономический 
отдел 

Запросы по планированию 
предстоящих расходов, 
запросы в соответствии с 
деятельностью НТБ 

Проекты смет подразделения на новый 
календарный год, справочная 
информация 

Бухгалтерия Учетная, справочная 
информация 

Платежные и отчетные документы по 
использованию выделенных денежных 
средств. Предоставление первичных 
учетных документов по договорам, 
заключенным НТБ. 

Юридический отдел Согласованные документы по 
деятельности библиотеки. 
Согласованные договора на 
поставку литературы,  
периодических изданий и 
библиотечной техники 

Документы по деятельности библиотеки 
для согласования. Договора на поставку 
литературы, периодических изданий и 
библиотечной техники 
 
  

Отдел делопроизводства Почта (внешняя и внутренняя), 
организационно-
распорядительные документы 
Филиала, приказы и 
распоряжения руководства 
НИТУ МИСИС, СТИ НИТУ 
«МИСИС», письма из других 
организаций 

Письма и телеграммы для дальнейшей 
обработки и отправлений по назначению; 
документы для утверждения их гербовой 
печатью; письма в другие организации 
для регистрации; служебные записки, 
корреспонденция для рассылки; отчеты, 
документы СМК. 

Уполномоченный по 
качеству СТИ НИТУ 
«МИСИС» 

Политика и Цели НИТУ МИСИС 
в области качества, стандарты 
Университета и Филиала, 
методические инструкции по 
правилам ведения 
документации в области 
менеджмента качества, ЛНА 
прошедшие экспертизу, 
документы по внутренним и 

Проекты ЛНА для проведения 
экспертизы и согласования; карточки 
корректирующих действий по 
результатам внутреннего и внешнего 
аудита; отчеты об устранении 
несоответствий по результатам 
внутренних и внешних аудитов; 
утвержденные ЛНА. 
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Наименование 
подразделения и/или 

должностные лица 
Получение Предоставление 

внешним аудитам СМК. 
 

Административно-
хозяйственный отдел 

Информация о планируемых 
ремонтно-строительных 
работах в помещениях отдела 

Запросы на приобретение 
хозяйственных, канцелярских 
принадлежностей; служебные записки о 
ремонте помещений и др. 

Отдел АСУ Создание и обслуживание 
электронной почты НТБ; 
Обеспечение видео-
конференц-связи, 
видеотрансляций и записи на 
серверах и web-портале; 
подключение и техническое 
обслуживание пользователей 
локально-вычислительной 
сети, телефонной сети, IP-
телефонии, систем СЭД и 
АИС, сетевого, компьютерного 
и офисного оборудования 
отдела; проектирование и 
внедрение АИС в интеграции с 
внешними и внутренними 
сервисами; закупка, установка, 
и модернизация ПО, 
телефонии, компьютерного, 
сетевого и офисного 
оборудования, технические 
оснащение и поддержка 
мультимедийного 
оборудования  

Заявки на создание электронной почты, 
терминалах университета и видеостене, 
подключение к локально-
вычислительной сети, телефонной сети, 
IP-телефонии, СЭД, АИС, видеозапись и 
видеотрансляцию, видео-конференц-
связь, обслуживание мультимедийного 
оборудования; заявки на закупку, 
установку, обслуживание и 
модернизацию сетевого, офисного, 
мультимедийного оборудования; 
обновление и установку ПО 

Отдел информации и 
отчетности 

Распоряжения, запросы в 
соответствии с деятельностью 
НТБ 

Отчетная и справочная информация, 
информация для размещения на сайте. 

Студенческий офис Сведения по студентам, 
приказы на утверждение тем 
ВКР 

Запрос по контингенту. 

Отдел кадров Формы документов для 
заполнения; запросы для 
составления отчетов; 
информация об отпусках, 
направления на медицинские 
осмотры (обследования) 

Материалы для оформления работников, 
их перемещения, изменения 
информации о них; удовлетворение 
запросов, поступающих в адрес НТБ 

Методический отдел Методические рекомендации по 
деятельности библиотеки; 
списки учебных дисциплин по 
рабочим учебным планам 
специальностей с закреплением 
по кафедрам 

Справочная информация об обеспечении 
учебного процесса библиотечно-
информационными ресурсами 

Редакционно-издательский 
отдел (РИО) 

Информационное 
сопровождение мероприятий и 
обеспечение размещения 
материалов НТБ на сайте, в 
корпоративных изданиях 
Филиала и др. СМИ; макеты и 
материалы по издательской 
деятельности; издания 
выпущенные преподавателями 

Сведения о НТБ; план-график 
общественно-значимых мероприятий; 
информация о достижениях и наградах 
работников Библиотеки 
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