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ПОЛОЖЕНИЕ

о Библиотеке

Негосударственного образовательного частного учреждения высшего профессионального образования «Институт Практической Психологии и Психоанализа»

Настоящее положение о библиотеке разработано в соответствии с Федеральным законом «О библиотечном деле» (1994г.), примерным Положением о библиотеке вуза, рекомендованным Госкомвузом РФ 19.02.96, Уставом Института.

1. Общие положения

1.1 Библиотека является одним из ведущих структурных подразделений Института, обеспечивающим литературой и информацией учебный процесс и научные исследования, проводимые Институтом. Институт финансирует все направления работы библиотеки и осуществляет контроль деятельности библиотеки в соответствии с действующим законодательством и Уставом Института.

1.2 Библиотека в своей деятельности руководствуется Федеральными законами «О библиотечном деле», «О высшем и послевузовском образовании», «Об информации, информатизации и защите информации», нормативными документами органов управления вузами, Уставом Института, приказами и распоряжениями ректора, правилами внутреннего распорядка и настоящим Положением.
1.3 Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотекой определяются в правилах пользования библиотекой.

2. Основные задачи

2.1 Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем Института и информационными потребностями студентов и сотрудников Института.
2.2  Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание студентов и сотрудников Института в соответствии с информационными запросами на основе широкого доступа к фондам библиотеки.
2.3 Организация и ведение справочно-поискового аппарата, каталогов, картотек, электронных баз данных.
2.4  Повышение качества обслуживания читателей на основе внедрения современных технологий, компьютеризации библиотечно-информационных процессов.
2.5  Проведение работы по повышению библиотечно-информационной грамотности, обучению читателей современным методам поиска информацию
3. Основные функции

В целях реализации основных задач библиотека осуществляет следующие функции:
3.1 Бесплатно обеспечивает читателей основными библиотечными услугами:
· предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного информирования;
· оказывает консультационную помощь в поиске документов;
·  выдает во временное пользование документы из библиотечных фондов;
·  Выполняет тематические, адресные и другие библиографические справки, организует книжные выставки;
3.2 Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью корректировки планов комплектования с учетом учебно-тематических планов Института.
3.3  Осуществляет учет и размещение фондов, обеспечивает их сохранность, режим хранения, реставрацию, копирование.

3.4  Ведет документацию установленного образца, своевременно представляет документы отчетности.

3.5  Исключает документы из библиотечного фонда в соответствии с действующим законодательством и по согласованию с бухгалтерией Института. Осуществляет отбор непрофильных, дублетных и устаревших документов, организует продажу изданий в установленном порядке.

3.6 Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных и электронных носителях.
4.    Управление
4.1 Руководство библиотекой осуществляет заведующий, который назначается ректором Института. Заведующий библиотекой несет полную ответственность за результаты работы библиотеки в пределах своей компетенции. Сотрудники библиотеки принимаются на работу путем заключения договора (контракта).

4.2 Руководство Института осуществляет финансирование комплектования библиотечного фонда, обеспечивает библиотеку необходимыми служебными помещениями, электронно-вычислительной, копировально-множительной техникой, оргтехникой.

4.3 Библиотека ведет документацию и представляет отчеты и иную информацию о своей деятельности в установленном порядке.

5. Права и обязанности

5.1 Библиотека имеет право:
· самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в данном Положении;

· разрабатывать правила пользования библиотекой;

· определять степень материальной ответственности при предоставлении пользователям редких и ценных книг, а также других видов изданий, определяемых правилами пользования библиотекой;

· определять в соответствии с правилами пользования библиотекой степень административной и материальной ответственности, виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеке;

· знакомиться с учебными планами Института, получать от его структурных подразделений материалы и сведения, необходимые для решения поставленных перед библиотекой задач;

· в пределах своей компетенции представлять Институт в различных учреждениях и организациях, принимать участие в работе научных конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-библиографической деятельности;
· совершать иные действия, не противоречащие действующему законодательству.

 5.2 Библиотека обязана:
· информировать пользователей обо всех видах услуг;
· обеспечить всем категориям и группам пользователей доступ к услугам библиотеки, возможность пользования её библиотечно-библиографическими и информационными ресурсами;

· оказывать пользователям помощь в выборе необходимых изданий;

· повышать качество обслуживания пользователей;

· популяризировать свои фонды и предоставляемые услуги;

· сохранять библиотечный фонд, осуществлять постоянный контроль возврата выданных книг и других произведений печати;
· создавать и поддерживать в библиотеке комфортные условия для работы пользователей.

