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Общие положения 
1. Библиотека является структурным подразделением Негосударственного образо-

вательного учреждения «Международный экономико-гуманитарный институт» 
(далее – Институт), обеспечивающим литературой и информацией учебно-
воспитательный процесс и научные исследования Института. 

2. Структура и штатное расписание библиотеки утверждаются приказом Ректора 
Института. 

3. Библиотеку возглавляет заведующий, который подчиняется проректору по 
учебно-методической работе Института. Заведующий и другие сотрудники биб-
лиотеки назначаются на должности и освобождаются от должностей приказом  
Ректора Института.  

4. Библиотека в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федераль-
ными законами о библиотечном деле и об информации, информатизации и за-
щите информации и иными нормативными правовыми актами Российской Фе-
дерации, нормативными и правовыми актами Министерства образования и нау-
ки РФ, Уставом Института, приказами и распоряжениями ректора Института, 
Положением об учебно-методическом управлении, а также настоящим Положе-
нием. 

5. Обязанности и права сотрудников библиотеки определяются должностными ин-
струкциями. 

 
Основные задачи 

6. Библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание обучаю-
щихся, научных работников, преподавателей и сотрудников Института. 

7. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем Института и 
информационными потребностями читателей. Организация и ведение справоч-
но-библиографического аппарата и баз данных. 

8. Воспитание информационной культуры читателей. 
 

Функции 
9. Организация обслуживания читателей в читальном зале, на абонементах и дру-

гих пунктах выдачи по единому читательскому билету, использование методов 
индивидуального и группового обслуживания. 

10. Обеспечение читателей основными библиотечными услугами: 
− предоставление информации о составе библиотечного фонда через систему ка-

талогов, картотек и другие формы библиотечного информирования; 
− консультационная помощь по поиску и выбору источников информации; 
− выдача во временное пользование произведений печати и других документов из 

библиотечных фондов; 
− получение произведений печати и иных документов по межбиблиотечному або-

нементу из других библиотек; 
− составление в помощь научной и учебной работе Института библиографических 

указателей, списков литературы; выполнение тематических, адресных и других 
библиографических справок; проведение библиографических обзоров; органи-
зация книжных выставок. 



 

 

3 
11. Расширение номенклатуры библиотечных услуг, повышение их качества на ос-

нове современного технического оснащения библиотеки, компьютеризации 
библиотечно-информационных процессов. 

12. Формирование у студентов навыков поиска информации и ее применения в 
учебном процессе и научной работе, умений ориентироваться в справочно-
библиографическом аппарате библиотеки, информационных системах и базах 
данных. 

13. Обеспечение комплектования фонда в соответствии с образовательными про-
граммами, учебными планами и тематикой научных исследований в координа-
ции с соответствующими подразделениями Института.  

14. Осуществление книгообмена с библиотеками и иными учреждениями и органи-
зациями.  

15. Изучение степени удовлетворения читательского спроса с целью корректировки 
планов комплектования фондов, планирования выпуска литературы Институтом 
и приведения в соответствие состава фондов информационным потребностям 
читателей.  

16. Учет и размещение фондов, обеспечение их сохранности, режима хранения, 
реставрации и консервации, копирование и оцифровывания. 

17. Изъятие и реализация документов из библиотечного фонда согласно порядку 
исключения документов. Осуществление перераспределения непрофильной и 
излишней литературы.  

18. Ведение системы библиотечных каталогов и картотек на традиционных и элек-
тронных носителях с целью многоаспектного библиографического раскрытия 
фондов. 

19. Участие на конкурсной или иной основе в реализации федеральных и регио-
нальных программ развития библиотечного дела. 

20. Привлечение в порядке, установленном законодательством, дополнительных 
финансовых ресурсов за счет предоставления платных дополнительных услуг, а 
также добровольных пожертвований и целевых взносов юридических и физиче-
ских лиц, в том числе иностранных, организации библиотечного обслуживания 
сторонних организаций на платной основе. 

 
Взаимоотношения и связи 

21. Библиотека взаимодействует с другими структурными подразделениями Инсти-
тута при решении вопросов, входящих в ее компетенцию. 

22. Библиотека обеспечивает координацию и кооперацию деятельности с библиоте-
ками, органами научно-технической информации и другими учреждениями для 
более полного удовлетворения потребностей читателей в литературе. 

 
Компетенция заведующего библиотекой 

23. Осуществляет общее руководство деятельностью библиотеки и несет персо-
нальную ответственность за надлежащее выполнение возложенных на нее задач 
и функций. 

24. Запрашивает от структурных подразделений Института сведения, необходимые 
для выполнения задач и функций библиотеки. 

25. Привлекает в установленном порядке специалистов структурных подразделений 
Института к подготовке проектов нормативно-методических документов по во-
просам деятельности библиотеки.  
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26. Участвует в постановке задач при проектировании автоматизированных и ин-

формационных систем, связанных с функциями библиотеки. 
27. Подписывает и визирует документы в пределах  своей  компетенции. 
28. Разрабатывает и представляет на утверждение должностные инструкции со-

трудников библиотеки. 
29. Вносит на рассмотрение руководства Института предложения по вопросам со-

вершенствования деятельности библиотеки. 
30. Обеспечивает подбор, расстановку и повышение квалификации сотрудников 

библиотеки. 
31. Представляет Институт в различных учреждениях, организациях по вопросам 

деятельности библиотеки, принимает участие в работе научных конференций, 
совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-библио-
графической деятельности. 




