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1. Общие положения 

1.1. — Отдел формирования фондов и информационного обеспечения (ОФФиИО) 
является структурным подразделением библиотечно-информационного комплекса (БИК). 

1.2. — Отдел формирования фондов и информационного обеспечения осуществляет 
функции комплектования, каталогизации, классификации, организации каталогов, технической 
и аналитической обработки фонда литературы. 

1.3. — Общее руководство работой отдела осуществляет директор БИК. 
1.4. Непосредственное руководство работой отдела осуществляет начальник отдела 

ФФиио. 

1.5. Кандидатура на должность начальника отдела формирования фондов и 
информационного обеспечения предлагается директором БИК, согласовывается и утверждается 
президентом Академии. На должность начальника отдела формирования фондов и 
информационного обеспечения назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы 
не менее трех лет. 

1.6. — Реорганизация или ликвидация отдела ФФиИО БИК происходит в связи с 
изменением структуры БИК. 

1.7. — Ответственность за ведение делопроизводства в отделе обслуживания читателей 
несет начальник ОФФиИО. 

1.8. — В своей деятельности отдел формирования фондов и информационного 

обеспечения руководствуется: 

- Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в Российской 

Федерации" (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральным законом Российской Федерации "О библиотечном деле"; 
- Федеральным законом Российской Федерации "Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации «О защите детей от информации, 

причиняющей вред их здоровью и развитию»; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть 4. Права на результаты 

интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации; 

- Уставом Тольяттинской академии управления; 

- правилами и приказами по Академии и библиотеке;
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- организационно-распорядительной и технологической документацией 

библиотеки; 

- правилами внутреннего распорядка вуза, библиотеки и настоящим положением. 

2. Структура и штатная численность 

2.1. — Отдел является структурным подразделением библиотечно-информационного 

комплекса Академии. 

_ 2.2. — Отдел осуществляет комплектование фондов и обработку литературы: 
библиотеки вуза на территорий Академии, библиотеки средней общеобразовательной школы и 

библиотеки комплекса детский сад - начальная школа «Росток». 

2.3. Структура и штатная численность отдела определяются в соответствии со 
структурой и штатом БИК и предусматривают следующие штатные единицы: начальник 
отдела. ee ин (о. В 

2.4. — При выполнении своих обязанностей начальник отдела ориентируется на 

должностную инструкцию и настоящее положение об отделе. 

__ 3, Задачи отдела формирования фондов и информационного обеспечения 

3.1. Оперативное комплектование фонда библиотеки литературой, обеспечивающей 

учебный процесс во всех подразделениях Академии и научную работу вуза. 
_ . 3,2. . Своевременный и полный учет литературы, поступающей в библиотеку и. И 
выбывающей из ее фондов. 

„3.3. Полное раскрытие содержания книжных фондов. библиотеки с помощью, системы 
каталогов. 

3.4. — Организация и совершенствование справочно-поискового аппарата библиотеки. 
‚3.5. Организация электронного каталога библиотеки. 

3.6. — Методическая помощь другим подразделениям библиотеки. 

4. Функции отдела формирования фондов и информационного обеспечения. 

4.1. ‚Комплектование фонда в соответствии с образовательными программами, 

учебными п планами, тематикой научных исследований вуза и Федеральным законом Российской 
Федерации «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию». 

4.2. — Отслеживание включения простунающей литературы в Федеральный список. 

экстремистских материалов и недопущение указанных материалов в библиотечный фонд 

образовательного учреждения. 

4.3. Обработка и корректировка заявок на литературу. 

4.4. — Приобретение литературы из различных источников комплектования. 

4.5. Текущее комплектование и доукомплектование фонда библиотеки. 

4.6. — Работа с книготорговыми организациями и издательствами по приобретению 

литературы. о — | 

4.7. — Работа с договорами с книготорговыми организациями и издательствами. 

4.8. — Контроль выполнения заказов. Выявление пробелов в комплектовании. 

4.9. — Организация и ведение справочного аппарата. 

4.10. Осуществление приема, учета и регистрации поступившей литературы: ведение 

суммарного, индивидуального инвентарного и безинвентарного учета. 

4.11. Распределение литературы по подразделениям в соответствие с заказами. 

4.12. Обработка актов на исключение литературы. Работа с учетными формами при 

исключении документов.



4.13. Описание произведений печати для каталогов библиотеки: сверка с каталогом и 

описание произведений печати согласно ГОСТР 7.0.100-2018. Библиографическая запись. 

Библиографическое описание; редактирование описаний; классификация произведений печати в 

соответствии с применяемыми в библиотеке таблицами классификации. 

4.14. Маркировка поступившей литературы в соответствии с требованиями ФЗ «О защите 

детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию». | 

4.15. Организация и ведение учетного каталога БИК: расстановка карточек; списание 

литературы из каталога и редактирование карточек; оформление каталога; редактирование каталога. 

4.16. Техническая обработка всей поступившей в библиотеку литературы. 

4.17. Методическая работа отдела: разработка и составление инструктивно - методических 

материалов, регламентирующих отдельные производственные процессы в отделе; проведение 

консультаций и оказания методической помощи для сотрудников библиотеки... 

_ 4.18. ‚Составление текстовых и статистических годовых отчетов ‚ работы о: отдела. с анализом 

качественных и количественных показателей. . 

4.19. Участие в работе по ведению модуля «Книгообеспеченность», Изучение и анализ. 

обеспеченности студентов учебной литературой. Внесение предложений по доукомплектованию 
фонда. | о 

-... 4,20. Участие B мероприятиях. (занятиях) по повышению › информационной 1 и. 

библиографической грамотности обучающихся. 

5. Права отдела а формирования фондов и информационного обеспечения. | , 

‚.. 5. Предетавлять отдел в установленном порядке в структурных подразделениях 

Академии; а также Академию — в других организациях по вопросам компетенции отдела. 

_ 5.2. Получать от структурных подразделений библиотеки необходимые документы и 

информацию для выполнения возложенных на отдел функций. ИИ 

_. 5.3. В установленном порядке знакомиться с учебными планами, программами. и. 

тематикой научно-исследовательской работы Академии. 

5.4.  Привлекать, по согласованию с руководством подразделений и библиотеки 

помощь сотрудников подразделений Академии и отделов библиотеки. 

5.5. _ Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности 

в пределах своей компетенции. | 

5.6. _ Проходить обучение, связанное с использованием новых технических средств и 
информационных технологий. | 

5.7. Получать необходимые материалы и средства д для создания необходимых для 

работы условий. 

5.8. — Для выполнения стоящих перед отделом задач вносить предложения по 

организации взаимодействия отдела с другими подразделениями библиотеки. 

6. Взаимодействие с другими подразделениями 

6.1. Отдел формирования фондов и информационного обеспечения осуществляет 

свою деятельность во взаимодействии с другими подразделениями Академии, библиотеки и 

другими библиотеками по вопросам формирования фондов и информационного обслуживания. 

6.2. Отдел ФФиИО взаимодействует со всеми подразделениями Академии и 

‚ библиотеки по вопросам представления: 

-.-.. руководетву БИК - организационно-распорядительных и технологических 

документов;



- службе финансового планирования и бухгалтерского учета — счетов на оплату 

приобретаемой литературы; документов на приобретаемую литературу (УПД, накладные, 

счета-фактуры); 

- отделу обслуживания читателей — вопросов по заказам кафедр и подразделений 

для корректировки и уточнения; новых поступлений литературы и сопровождающих 

документов (накладные, книжные формуляры, каталожные карточки); 

- службе информационно-технологических систем - заявок на программное 

обеспечение и вычислительную технику, расходные материалы, ремонт; 

- службе технического директора - заявок на приобретение оборудования, 

канцелярских принадлежностей, библиотечной техники, ремонт оборудования и помещений. 
- транспортному. отделу — заявок на предоставление транспорта для. 

доставки/перемещения литературы и сотрудников; а . 

_- _ службе маркетинга — заявок на изготовление книг учета библиотечного фонда, 

чистых бланков каталожных карточек и книжных формуляров. _ ,. ИВ 
_ 6.3. ‚ Отдел ФФИИО взаимодействует со всеми подразделениями вуза и и библиотеки. по 

вопросам получения: —. В 

- от дирекции - указаний и распоряжений 1 по > организации производственной 

деятельности отдела, утвержденных инструктивно-методических и технологических 

документов; 

| ‚=. ототдела, облуживания читателей — заявок на комплектование И. закупку 

литературы; актов на исключение литературы; _ 

т. От кафедр академии — заявок/заказов на приобретение литературы; 

- от службы финансового планирования и бухгалтерского учета — выписок из 

‚бюджета (сметы расходов БИК); — | 

--  отелужбы информационно-технологических систем - методической и 

консультационной помощи при работе с компьютерной техникой, программным 

обеспечением, расходных материалов; 

- от службы внутреннего контроля - учебных планов и программ; 

- от службы технического директора - оборудования, канцелярских 

принадлежностей, библиотечной техники; 

- от службы маркетинга — новых изданий и переизданий работ прудов, 

публикаций) преподавателей Академии. 

7. Ответственность 

7.1. Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение ОФФийЙО задач 

и функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник ОФФиИО. 

8. Порядок действия настоящего положения 

8.1. Положение вступает в силу со дня его утверждения президентом Академии и 

действует до отмены или замены его новым положением. 

8.2. В процессе деятельности ОФФИИО и в связи с принимаемыми в Академии 

решениями в положение могут вноситься изменения в установленном порядке.


