
1 

УТВЕРЖДАЮ 
Директор ИЭиП (филиал) 

ОУП ВО «АТиСО» г. Севастополе 

С.Н. Шестов       

01.09.2015 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о библиотеке Института экономики и права (филиала) Образовательного учреждения 

профсоюзов высшего образования «Академия труда и социальных отношений» в г. 

Севастополе 

I. Общие положения 

1.1. Библиотека является структурным подразделением Института экономики и права (филиал) 

Образовательного учреждения профсоюзов высшего образования «Академия труда и социальных 

отношений» в г. Севастополе (далее - Институт). 

1.2. Библиотека в своей деятельности руководствуется законодательством и иными правовыми 

актами Российской Федерации в области образования и библиотечного дела, Уставом и локальными 

нормативными актами ОУП ВО «АТиСО», Положением и локальными нормативными актами ИЭиП 

(филиал) ОУП ВО «АТиСО» в г. Севастополе. 

1.3. В состав библиотеки входит отдел обслуживания, состоящий из абонемента и читального 

зала. 

1.4. Организационное, методическое руководство и контроль деятельности библиотеки 

осуществляет заместитель директора по учебной и воспитательной работе. 

1.5. Руководство библиотекой осуществляет заведующий, который назначается приказом 

директора Института. 

1.6. Работа библиотеки строится на основе планов работы Института. План работы библиотеки 

утверждается заместителем директора по учебной и воспитательной работе. 

1.7. Библиотека решает возложенные на неѐ задачи как непосредственно, так и через 

структурные подразделения Института во взаимодействии с другими структурными подразделениями. 

1.8. Делопроизводство в библиотеке осуществляется в соответствии с установленным в 

Институте порядком. 

1.9. При осуществлении своей деятельности библиотека соблюдает требования правовых актов 

по вопросам обеспечения информационной безопасности. 

1.10. Порядок доступа к фондам, перечень услуг и условия их предоставления определяются 

Правилами пользования библиотекой. 

II. Задачи библиотеки 

2.1. Основными целями деятельности библиотеки являются: 

2.1.1. библиотечно-информационная поддержка образовательного и научно- исследовательского 

процессов в Институте; 

2.1.2. сохранность библиотечного фонда Института; 

2.1.3. создание среды для саморазвития личности. 

2.2. Задачи библиотеки: 

2.3. Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание 

студентов, аспирантов, преподавателей, сотрудников и других категорий читателей Института в 

соответствии с их информационными запросами. 

2.4. Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности Института, 

организация и воспитание библиотечно-информационной культуры студентов: привитие навыков 

умелого пользования книгой, помощь в освоении студентами современными методами поиска 

информации, обучение навыкам работы со справочно-поисковым аппаратом библиотеки, в том числе в 

автоматизированном режиме. 

2.5. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем учебной и научной 

деятельности Института, принятыми образовательными программами, а также информационными 

потребностями пользователей. 
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2.6. Создание и ведение баз данных по всей поступающей литературе и информации. 

Организация справочно-библиографического аппарата на традиционных (карточных) и электронных 

носителях. 

2.7. Организация и формирование электронной библиотеки, а именно, полнотекстовых 

документов (электронных версий) учебных материалов Института. 

2.8. Повышение качества библиотечных услуг, расширение их перечня на основе технического 

оснащения библиотеки, компьютеризация библиотечно-информационных процессов. 

2.9. Организация работы по обмену опытом с другими библиотеками в целях более полного 

удовлетворения потребностей читателей в информационных документах. 

III. Функции библиотеки 

3.1. Функции библиотеки по комплектованию и учету документов: 

3.1.1. осуществление текущего и ретроспективного комплектования фонда в соответствии с 

образовательными программами и учебными планами Института; 

3.1.2. ведение картотеки книгообеспеченности учебного процесса; 

3.1.3. поиск и выявление необходимых документов по текущим и ретроспективным источникам 

информации; 

3.1.4. приобретение документов из различных источников комплектования; 

3.1.5. оформление подписки на периодические и подписные издания; 

3.1.6. осуществление учета фонда библиотеки, который включает в себя: 

- ведение суммарного учета фонда библиотеки; 

- дифференцированный учет документов: индивидуальный, безынвентарный учет 

многоэкземплярной литературы, регистрационный; 

- исключение из учетных документов информационных документов, которые подлежат 

списанию в установленном порядке. 

3.1.7. организация методической работы по вопросам комплектования и учета фонда, разработка 

организационно-распорядительных документов, изучение опыта работы других библиотек по 

соответствующему направлению деятельности. 

3.2. Функции библиотеки по научной обработке документов и организации каталогов: 

3.2.1. осуществление каталогизации документов, включающей в себя: 

- составление библиографического описания в соответствии с действующими ГОСТами, 

формирование поискового образа документа для электронного каталога (ЭК); 

- систематизацию документов по применяемым в библиотеке таблицам библиотечно- 

библиографической классификации (ББК); 

- редактирование элементов библиографических записей (библиографического описания, 

классификационных индексов, ключевых слов и др.), а также тиражирование каталожных карточек; 

- организацию и ведение электронного каталога и системы традиционных каталогов; " 

- формирование библиографического материала для выпуска информационного бюллетеня 

«Новые книги», а также осуществление его выпуска; 

- плановое и текущее редактирование каталогов; 

- консультирования читателей по методике поиска информации; 

- осуществление технической обработки документов. 

3.2.2. учет и регистрация электронных версий учебной и учебно-методической литературы в 

электронной библиотеке Института. 

3.2.3. организация методической работы по вопросам научной обработки документов, 

разработка организационно-распорядительных документов, изучение опыта работы других библиотек по 

соответствующему профилю деятельности. 

3.3. Функции библиотеки по информационно-библиографическому обслуживанию:



3.3.1. осуществление справочно-библиографического и информационного обслуживания 

пользователей библиотеки с использованием новых информационных технологий; 

3.3.2. осуществление индивидуального обслуживания профессорско-преподавательского 

состава Института; 

3.3.3. изучение информационных потребностей студентов, аспирантов, научных 

сотрудников и иных категорий пользователей библиотеки Института с целью их наиболее полного 

удовлетворения; 

3.3.4. информационная обработка периодических изданий: 

- просмотр журнальных и газетных статей; 

- отбор документов для размещения информации о них в электронном каталоге; 

- осуществление систематизации отобранного материала с помощью методики применения 

ключевых слов; 

- создание библиографической записи в электронном виде в соответствии с требованиями ГОСТа; 

- создание электронной базы данных журнальных и газетных статей. 

3.3.4. организация справочно-библиографического аппарата (СБА): библиотечные каталоги, 

библиографические картотеки, фонд справочных изданий, электронные базы данных; 

3.3.5. консультации читателей по вопросам использования СБА. Организация и проведение 

занятий со студентами по основам информационно-библиографической культуры; 

3.3.6. составление тематических указателей и рекомендательных списков литературы в помощь 

учебному процессу; 

3.3.7. организация и ведение методической работы по совершенствованию справочно- 

библиографического и информационного обслуживания. 

3.4. Функции библиотеки по библиотечному обслуживанию: 

3.4.1. организация и обеспечение обслуживания студентов, слушателей, преподавателей, 

аспирантов и других категорий пользователей; 

3.4.2. контроль сроков возврата литературы читателями и проведение работы по 

предупреждению и ликвидации читательской задолженности; 

3.4.3. размещения фонда, обеспечение его сохранности и режима хранения в соответствии с 

требованиями ГОСТа; 

3.4.4. подготовка актов к списанию ветхих, малоиспользуемых, устаревших и непрофильных 

изданий из фонда библиотеки; 

3.4.5. изучение и анализ обеспеченности учебного процесса учебной литературой и на основе их 

участие в доукомплектовании фонда библиотеки; 

3.4.6. организация тематических выставок и выставок новых поступлений; 

3.4.7. организация и ведение методической работы, связанной с вопросами книговыдачи. 

3.5. Библиотека бесплатно оказывает основные библиотечные услуги: 

- предоставление полной информации о составе библиотечных фондов через систему каталогов, 

картотек и других форм библиотечного информирования; 

- оказание консультационной и практической помощи в поиске документов; 

- выдача во временное пользование документов из библиотечных фондов; 

- составление библиографических списков в помощь научной и учебной работе Института, 

выполнение тематических адресных и других библиографических справок; 

- составление и выпуск тематических библиографических указателей, организация книжных 

выставок. 

3.6. Библиотека предоставляет пользователям дополнительные платные услуги, перечень и 

оплата которых определяется Правилами пользования библиотекой. 

IV. Права библиотеки 

4.1. Библиотека для решения возложенных на нее задач и функций имеет право: 

4.1.1. вносить на рассмотрение директору, заместителю директора по УВР предложения по 

вопросам своей деятельности; 

з
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4.1.2. запрашивать и получать от структурных подразделений Института необходимые 

статистические, аналитические и другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые 

для принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции библиотеки; 

4.1.3. пользоваться согласно установленному порядку ведомственными информационными 

системами и создавать собственные базы данных; 

4.1.4. вносить предложения по приему на работу и увольнению работников библиотеки; 

4.1.5. представлять к поощрению сотрудников библиотеки, вносить предложения по повышению 

их профессионального уровня, а также вносить предложения о наложении взысканий за нарушения 

внутреннего распорядка, невыполнение или недобросовестное выполнение должностных обязанностей 

отдельными сотрудниками библиотеки; 

4.1.6. определять в соответствии с Правилами пользования библиотекой виды и размеры 

компенсации ущерба, нанесенного читателями библиотечному фонду, и залоговых сумм для 

пользователей библиотеки; 

4.1.7. знакомиться с образовательными программами, учебными планами, тематикой НИР 

Института. Получать от его структурных подразделений материалы и сведения, необходимые для 

решения поставленных перед библиотекой задач; 

4.1.8. вести переписку с другими библиотеками, входить в библиотечные объединения в 

установленном действующим законодательством порядке. 

V. Заключительные положения 

5.1. Штатная численность и структура библиотеки устанавливается согласно штатному 

расписанию Института, которое утверждается Наблюдательным советом Академии. 

5.2. Заведующий библиотекой назначается на должность и освобождается от занимаемой 

должности директором Института. 

5.3. Должностные обязанности, права и ответственность должностных лиц библиотеки 

регламентируются должностными инструкциями, утвержденными в соответствии с порядком, 

установленным в Институте. 

5.4. Должностные лица библиотеки назначаются из числа лиц, отвечающих установленным 

квалификационным требованиям. 

5.5. Заведующий библиотекой: 

5.5.1. руководит деятельностью библиотеки на основе принципа единоначалия; 

5.5.2. принимает участие в совещаниях, проводимых директором при рассмотрении вопросов, 

отнесенных к компетенции библиотеки; 

5.5.3. распределяет обязанности между должностными лицами библиотеки; 

5.5.4. участвует в подборе, расстановке кадров библиотеки, обеспечивает соблюдение 

должностными лицами библиотеки трудовой дисциплины; 

5.5.5. создает условия для повышения профессиональной подготовки должностных лиц 

библиотеки и внедрения передовых приемов и методов работы; 

5.5.6. по согласованию с заместителями директора вносит директору Института предложения о 

назначении на должность библиотечных сотрудников, а также предложения об их поощрении, наложении 

на них дисциплинарных взысканий; 

5.5.7. принимает меры по обеспечению необходимых условий работы для сотрудников 

библиотеки. 

5.6. Заведующий библиотекой несет персональную ответственность за осуществление 

возложенных на библиотеку функций, в том числе за выполнение в рамках компетенции библиотеки 

программ, планов и показателей деятельности Института. 

5.7. Возложение на библиотеку функций, не предусмотренных настоящим Положением, кроме 

специальных (адресных) поручений директора и заместителя 

директора по УВР, не допускается. 

Заведующая библиотекой 

 


