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6. Peopranuzaius u TukBUAaIMs OUOINOTEKH



1. O0uImne moJ10KeHus

1.1.bubnuoreka sBASETCS CTPYKTYPHBIM MOApa3AeieHueM ABTOHOMHOMN
HEKOMMEPYECKON opraHu3anuu mpodecCruoHaIbHOr0 00pa3oBaHus «MOCKOBCKUI
obnacTHOM (uHaHCOBO-tOpuaAnYecKkuii HHCTUTYT M®PIOU» (manee - MucTHTyT),
o0ecrevnBaoInx y4eOHO, HAy4HOH, CIIPaBOYHOMN JUTEPATYPOH,
MEPUOTUICCKAMHA HM3AaHUSAMU W WH()OPMAIMOHHBIMH MaTepuajaMu  y4eOHO-
-BOCIIUTATEIBHBIM MPOIECC M HAyYHBIC HCCICIOBAHUSA; a TakKkKe IEHTPOM
pacnpoCcTpaHCHUS 3HAHUMN, JYXOBHOTO U MHTEIICKTYIBHOT'O OOIICHUS, KYJIbTYPHI.

1.2. bubnuoreka B CBOEH NEATEILHOCTH PYKOBOJCTBYeTCS KoHCTHTYIMEH
Poccuiickoit @enepanun, deaepanbubiM 3akoHoM 0T 29.12.2012 N 273-®3 "O6
obpazoBanuu B Poccuiickoit ®exneparuny», GenepanbHbiM 3akoHOM OT 29.12.1994
N 78-®3 "O o6ubmmoreunom neine», denepanbubiM 3akoHoM oT 27.07.2006 N
149-®3 «O6 undopmaruu, nHGoOpMaTU3aAUK U 3aIUTEe UHGOPMAIIUNY, UHBIMU
HOPMAaTUBHBIMU MPABOBBIMU AKTaMU, YCTaBOM, JIOKAJIbHBIMU aKkTaMu MHCTUTYTa 1
HACTOSIIHM IOJIOKEHUEM.

1.3. buGnuotrexka B CBOEW JEATEIBHOCTH OTpakaeT CJIOXKUBILIEECS B
OOIIIECTBE HUJEOJIOTUYECKOE U TMOJMTHYECKOE MHOrooOpasue; He JOIyCKaeT
rOCY/IapCTBEHHYIO WJIM WHYIO LIEH3Yypy, OIPaHUYUBAIONIYIO MPABO YHUTATENel Ha
CBOOOMHBIA gocTynn K OubmuorednsiM (onmam. Ilopsimok moctyma k Qonmam,
NepeueHb OCHOBHBIX YCIYyr W YCIOBUS HX MPEIOCTABICHHS OINPEACISIOTCS B
[IpaBunax monbp30BaHUsT OMOIMOTEKOM.

1.4. B nacrosiem I1on0XeHnH UCTIONB3YIOTCS CIEAYIONINE ONPEICICHUS:

- JOKYMEHT - MaTepHalbHbIii OOBEKT C 3aQUKCUPOBAHHOW Ha HEM
uH(popMaImeil B BUIe TEKCTa, 3BYKO3aIUCH WIIH U300paKeHUs!, MpeIHA3HAYCHHBIH
JUTSI TIEpeIadl BO BPEMEHHU U TTPOCTPAHCTBE B LEJISAX XPAHCHUS U UCTIOJIH30BAHUS;

- (¢oHI - YMOpsSIOYeHHAs] COBOKYIMHOCTh JOKYMEHTOB, COOTBETCTBYIOIIAS
3aayaM W npoduio OUOMMOTEKH, MpeaHa3HAYEHHas [JIs HUCIOJIb30BaHUS U
XpaHEHUH.

1.5. Koopaunanuto NEATENbHOCTH bubnuoreku OCYILECTBIISIET

yueOHO-MeToauueckuit otnen. CTpyKTypy W YHMCIEHHOCTh IuTata bubnmorexku
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yTBepkaaer aupekrop HWHctutyTta. TpynoBble 00sf3aHHOCTH  paOOTHHUKOB
bubnuorexku, ycimoBus HX Tpylda ONPENEISAIOTCA TPYAOBBIMU JOTOBOPAMH U
JOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIHUSAMU paOOTHUKOB bubnnoreku.

1.6. Jlns BbINOJSHEHUS BO3NOKEHHBIX (QyHKUMN bubinoTexka MOXXET UMETh
mITamil.

1.7. bubnuoreka umeer MHTEpHET - CTpaHUIy B paMKax KOPHOPATUBHOIO
noprana MHCTUTYTa, CO3JaHHYI0O M MOJJEPKUBAEMYI0 B COOTBETCTBHM C
nercTByromuMu B MHCTUTYTE periiaMeHTaMu U 00eCIIeYrBaIOIIYIO MTPEICTABICHHE
aKTyaJIbHOU MH(pOpMAIUK 0 JIeaTeNbHOCTH bubianorexu.

2. OcHOBHBIE 322U

2.1. OcHOBHBIMH 3aJauaMu BUOIHMOTEKH SABISIOTCS:

2.1.1 OmnepatuBHOE OubMoTeuHoe U uH(OPMaIIMOHHO-
oubnuorpaduyueckoe  0OCITy)KMBaHME CTYJEHTOB Bcex (GopM  oOyueHus,
BBIMMYCKHUKOB MHCTHTYTa, MpodeccopcKo-TpenoaBaTeIbCKOro cOCTaBa U MHBIX
KaTeropuii paOOTHUKOB (Hajnee - TIOJIb30BATENM) B COOTBETCTBHM C UX
UH(GOPMAIIMOHHBIMU 3aIPOCaMHU.

2.1.2. ®opmupoBanue OubmuoTreyHoro ¢GoHAA B COOTBETCTBHUU C
npodunem nesrenpHOocTH HMHCTHTYTa W MHGOPMAIMOHHBIMH TOTPEOHOCTSIMM
II0JIb30BATEIIECH.

2.1.3. Opranmzanmuss W  BEJACHHWE  CIPABOYHO-OMOIMOrpaduIecKOro
anmapara u 0a3 TaHHBIX IEKTPOHHOTO KaTaJora.

2.1.4. TlpuBuTHE TOJBH30BATEISIM HABBIKOB IOJB30BAHUS JOKYMEHTAMMU;
nH(OPMAIIMOHHBIMU pecypcamMu, OMOTUOTEKOM.

3. DyHKUIHH

B cooTtBeTcTBMM ¢ BO3IOKEHHBIMH 3a7adamMu  buOmumoTeka BBITIOIHSET
caeayronye GyHKIUN:

3.1  KowmmiuekroBanue u Hay4dHast 00pabOTKa JTUTEPATYPHI:

e OCYIIECTBICHUE TEKYIIETO MW TMEPCHEKTUBHOTO  KOMIUICKTOBAHUS
oubnmnoreunoro pounna Mucturyra;

e pa3paboTKa M cHCTEeMaTHYyecKass KOPPEKTHUPOBKA TEMATUUYECKOro IulaHa
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KOMIUJIEKTOBaHUsA OuOiuoTeyHslx (QoHnoB WMHcTUTyTa Y4eOHBIMU, HAy4YHBIMU,
CIIPaBOYHBIMH JTOKYMEHTAMHU U TIEPUOTUUSCKUMH U3JaHUSIMU;

e COCTAaBJICHME 3aKa30B Ha JOKyMEeHThI Ha ocHOBe 3asaBOK I ILIK MucTuTyTa;

e o(dopMIieHHE MOANMUCKU HA U3TaHUS;

e OCYIIECTBJIEHUE KOHTPOJIS 32 BBINOJHEHUEM M IMOJHOTOM MOCTYIUICHUS
3aKa30B, PErUCTpalUsl TMOCTYyMawIux B OuOnauoreunsli ¢oua MHcTuTyTa
JTOKYMEHTOB;

e BeJIeHHE cyMMapHoro ydyeta 6ubauoreynoro ¢ponaa MHCTUTYTA;

e OCYIIECTBICHUE UHBEHTAPHOTO U OE3MHBEHTAPHOTO y4YeTa TI0KYMEHTOB;

e pacmpenesieHue HOBBIX JOKYMEHTOB;

e HCKIIIOUYEHHE IOKYMEHTOB U3 Oubimnoreunoro gpouna MucturyTa.

3.2 Karanoruzanusi, cucteMaTu3alus:

e cocTaBicHHE  OuOiMorpaduyeckoro  OMHCaHWUA  JOKYMEHTOB B
cooTtBeTcTBUH C AckcTBytomumMu ['OCTamu;

e (QopMupoBaHHE TOHMCKOBOTO 00paza JOKYMEHTOB [JISi 3JIEKTPOHHOTO
Karasora;

e OpraHu3aIs U BeJICHUE CUCTEMBI KaTajoroB OMOIMOTEKH;

e OCYIIECTBIIEHHE TEKYIEro PEAAKTUPOBAHMS KaTajJoroB OMOIUOTEKH;

e OCYIIIECTBJICHHE TEXHHUUECKON 00pabOTKU TOKYMEHTOB.

3.3 Kuuroxpanenue:

e OCYIIECTBIICHUE OpraHu3amnuu oubnuoredHoro ¢pouna Mucruryra:

e KOHTPOJIb 3a CBETOBBIM, TEMIIepaTypHO-BIAKHOCTHBIM U
CaHUTAPHO-TUTUEHUYECKUM PEKUMOM XPAHECHUS IOKYMEHTOB;

e 10A0OP JOKYMEHTOB 10 TPEOOBAHUIO MOJIH30BATENCH;

e TPUHSTHE U PACCTAHOBKA BO3BPAIICHHBIX U3 OMOIMOTEKH TOKYMEHTOB;

e KOHTPOJIb 32 BO3BPATOM JJOKYMEHTOB B OMOJIHOTEKY;

e CHCTEMAaTHYeCKas MPOBEPKa MPABUILHOCTH PACCTAHOBKH JJOKYMEHTOB;

e OCYIIECTBJICHHE TIpocMOTpa OuOIMOTEeYHOro (HOHJIA Ha BBHISIBICHHUE

BETXUX, YCTAPEBIIUX JOKYMEHTOB;



e COCTaBJIEHHE aKTOB HA CIIMCAHHBIE TOKYMEHTHI;
e IPOBEJCHHE MEJIKOTO PEMOHTA TOKYMEHTOB.
3.4 CnpaBouyHo-Oubnuorpaduueckas GyHKIMS:
e OCYIIECTBIEHUE CIPABOYHO-O0MOIMOTrpaduuecKoro 1 HHPOPMaLMOHHOTO
00Cy>KMBaHUSI MOJIb30BATENEH;
e OpraHu3alus CHpPaBOYHO-TIOMCKOBOIO ammapaTta: (QOHJ CHpaBOYHBIX
JOKYMEHTOB, CUCTEMA 3JIEKTPOHHOI'O KaTajlora U KapToTek;
e (opmupoBaHue 3aKa30B Ha MOJAMUCKY NEPUOIUYECKUX U3IAHUN;
e perucTpaunus NepuoIMYeCcKuX U3JIaHum;
e BBINOJHEHHE ONOIUOrPpaPUUECKHUX CIIPABOK B PEKUME «3aMPOC-OTBET
e OpraHu3alys U MPOBEJACHUE TEMAaTHYECKUX BBHICTABOK, BHICTABOK HOBBIX
NOCTYIIJICHUH.
3.5 O6cnyxuBaHue:
e OpraHu3alys 3amucu, OOCITy)KMBaHHE TMOJIb30BaTENed W WX JIOCTYN K
oubimoreunbM hongaMm MHCTUTYTA;
e OCYIIECTBIECHHWE BbIAYM BO BPEMEHHOE TIOJB30BAHHE U MPUEM
JTOKyMEHTOB 13 (oHI0B MHCTUTYTa HA aOOHEMEHTE U B YUTAJIBHBIX 3a1aX;
e (opmMupoBaHHMEe W OpraHu3alys BbIJAYd BO BPEMEHHOE IMOJIb30BaHUE
KOMIUIEKTOB y4€OHBIX JOKYMEHTOB JIsl CTY/ICHTOB,;
e KOHTpOJIb 32 CPOKAMHU BO3BpaTa JOKYMEHTOB IOJIb30BaTENICH U BEJCHUE
paboThI MO TIPEAYIPEKICHUAIO U TUKBUAAIIMN TTOJIb30BATEIBCKON 3a10KEHHOCTH;
e H3YyYEHUE CTENEHHU YJOBJIETBOPEHHOCTH IOJIb30BATEIBCKOrO CIPOCa;
e BEJCHHUE Pa3bsICHUTEIHHOU PabOTHI CpeiM MOJIb30BaTENEH O MpaBHIIAX
MOJIb30BaHUS OMOIMOTEKOH 1 OepeKHOM OOpaIEHNHN C TOKYMEHTAMH.
3.6 Ob6ecneuenne COXPaHHOCTHU OMOJIMOTEYHOTO donma oT
HECAHKIIMOHUPOBAHHOT'O BHIHOCA JOKYMEHTOB'
e KOHTPOJIIb COOJIIOICHNS OOIIECTBEHHOTO MOPSIKa B ONOIMOTEKE;
e KOHTPOJb  COOJIIOJCHUST  TpaBWJ  MOXKApHOW  O€30MacHOCTH B

[Tonpaznenenuu.



3.7 OcymectBieHre paboThl YUTATBHOTO 3aa:

e OpraHuzaius OuOIMOTEeUHOro (POoHAA YUTAIHHOTO 3ajla OMOINOTEKH

e 1moAOOp JOKyMEHTOB OuOaMoTeyHOro (oHAA YUTAIBHOIO 3alia
OMOIMOTEKHU IO TPEOOBAHUIM MOJIb30BATENEH;

e BbIjIaya BO BPEMEHHOE IIOJIb30BAHHE JOKYMEHTOB M3 OMOIMOTEYHBIX
dboHI0B OMOIMOTEKH, TPUHATHE U PACCTAHOBKA KHHT.

e OKa3aHWE MOMOIIIH MMOJIH30BATEISAM MPHU MOA00pE JOKYMEHTOB B (POHIIAX
OMOINOTEKY;

e MpOBEpKa MPABMIHBHOCTH PACCTAHOBKH JIOKYMEHTOB B OHOJMOTECYHBIX
donaax.

4 . IlpaBa u 0013aHHOCTH PA0OTHUKOB OMOJINOTEKH

4.1 PabOTHUKHU UMEIOT IIPABO:

- 3ampaimuBaTh B JAPYTHX CTPYKTYpHBIX ToApaszaeneHusx MHcTutyTa
JIOKYMEHTHI M uWH(OpManuio Ui BbIMOJHEHUsT bubinorekoit cBoux (QpyHKIIMMA, B
npeienax CBOMX JIOKHOCTHBIX 00s13aHHOCTEH;

- BHOCHUTh 3aBEAYIOLIEMY bubnuorexu MIPEAJIOKEHUS 0
COBEPIIEHCTBOBAHUH JesiTebHOoCTH bubnuoreku u MHcTUTyTA;

- TI0JIb30BAaThCS KOMIBIOTEPHON U HHOW OPTTEXHUKOW, CPEICTBAMHU CBSI3H,
a TakKe€ HWHBIMH MATEpUAIBHBIMM pecypcaMu, HuMerouuMucs B HMHcTUTyTE
HEOOXOIUMBIMH IS 00eCIEYEeHU NeATEIbHOCTA bruOIIMoTEK .

4.2 Pabornuku bubnmuorexku 06s13aHbI:

- COXpaHATh KOH(MUICHIMATBLHOCTh CBEACHHWH, COAEpX AIIUXCA B
noKyMeHTax bubnuorekw,

- KA4eCTBEHHO W B TOJHOM OOBEME BBITIOJHATH BO3JIOKCHHBIE HAa HUX
JOJKHOCTHBIE 00SI3aHHOCTH;

- BBINONHATH  pemieHus [lemarornueckoro  coBeTa, NpUKa3bl U
pactiopstkenuss  MHctutyTa, mnopydenuss gupekropa Wuctutyta, YMO,

pykoBoauTessi bBUOIMOTEKH B yCTAHOBIIGHHBIE CPOKH.

5. PyKoBOJCTBO

5.1 bubnumoTexky BO3TNIaBIsSET 3aBEAYIONIMM OUOIUOTEKON M TMOIUYUHSIETCS
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3am. gupekropa MOIOU.

5.2 3aBeayrouui OMOIMOTEKON BBINOJIHAET CAEAYIOINE 00SI3aHHOCTH:

- PYKOBOJIUT JESTEIbHOCTBIO OMOIMOTEKH, OOECIEeYMBaET OPraHU3aLUI0
paboThl, BBIMOJIHEHUE 3a4a4 U (YHKLUMN, ONlpeesieHHbIX HacTosmuM [lonoxenuem,
a Taxoke pemieHui Ilemarornyeckoro cosera, IpUKa3oB, pacnopsbkeHuil MHcTuTyTa
U IIOpy4YeHul pykoBoacTBa MHCTUTYTA;

-BHOCUT 3aM. JIUPEKTOpa NPEMJIOKEHHS O  COBEPLICHCTBOBAHUU
nesitenbHOCTH brubnuorexku, noBbiieHuU 3(HhPEKTUBHOCTH €ro padoThl;

- obecrieunBaeT co3fgaHue Ha paboYMX MECTax ONTHUMAIbHBIX YCIOBHM IS
BBICOKOIIPOU3BOIUTEIIBHOT0, KAYECTBEHHOT' O TPY/1a;

- KOHTPOJIUPYET cOoOIIt0IeHne paboTHUKaMU 3akoHoAaTtenbecTBa PD, ycraa u
JOKaNbHBIX akTOoB MHCTUTYyTa, B TOM umcie [IpaBui BHYTpEHHEro pacropsjika,
IPaBWJI OXPaHbl TPyAa U TEXHUKU 0€30MacCHOCTH, TIOKapHOM 0€30M1acCHOCTH;

- 3apallliBaeT y PYKOBOAMTENEH IPYTrUX CTPYKTYPHBIX MOAPA3LACICHUM
WNHcTutyTa Marepuaisl 1 HHGOPMAIUIO, HEOOXOAUMBIE JIJIsl BBIIIOJIHEHUS 3a7ad U
(GyHKIMIA, BO3710KEeHHBIX Ha bubanorexka.

5.3 3asenyronuii OMOIUOTEKON HECET OTBETCTBEHHOCTD 34!

- HEKayeCTBEHHOE M HENOJHOE HCIOJHEHUEe 3a7ady u  (yHKUUil,
BO3JIOKEHHbIX Ha bubnnorexky HacrosiiiuM IlonoxeHueMm, HEBBIIOJIHEHUE B
YCTAaHOBJICHHBIE CPOKH DPEIICHHH YYEHOI'0 COBETa, IPHUKA30B, PACIOPSHDKEHUN U
MOpy4YeHur pykoBoacTtsa MHCTUTYTA;

- HecoOJIIoIeHne 3aKoHo1aTeabcTBa PP, HEJ0CTOBEpHOCTh HHPOPMAIIHH,
MPEIOCTaBIsIEMON pyKOBOACTBY MHCTHTYTA,;

- pasriameHue KoHQUACHIHAIbHOW HH(pOpMAIK, KOTOPOH pacroiaraet
bubnuorexa;

- HENpUHATUE MEpP IO OPraHW3alMM W BEACHUIO JEJONPOM3BOJCTBA B
bubnuotexe.

6. Peopranmsauus v JUKBUAAUMSA OMOJIMOTEKHU

6.1. bubnuoreka MOXeT OBITh JIMKBUIWPOBAHA WM PEOpPraHU30BaHA Ha

OCHOBaHMHU IpUKa3a aupekropa MHcTuTyTa
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