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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1 Настоящее Положение устанавливает основные задачи, структуру,

виды работ, права и ответственность библиотеки.
1.2 Библиотека является структурным подразделением федерального

государственного бюджетного учреждения высшего образования
«Нижегородский государственный агротехнологический университет им. Л.Я.
Флорентьева (далее – НГАТУ им. Л.Я. Флорентьева, университет),
обеспечивающим литературой (печатной и электронной) и информацией
образовательный процесс и научные исследования.

1.3 В своей деятельности библиотека руководствуется федеральным
законом от 29 декабря 1994 г. №78-ФЗ «О библиотечном деле», федеральным
законом от 27.07.2006г. №149-Фз «Об информации, информатизации и защите
информации», федеральным законом от 29 декабря 2012г. №273-ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации», федеральными государственными
образовательными стандартами, постановлениями, иными федеральными
нормативами, правовыми актами по направлениям деятельности библиотеки,
уставом НГАТУ им. Л.Я. Флорентьева и локальными нормативными актами
Университета.

1.4 Порядок доступа к библиотечным фондам, перечень основных услуг
и условия им представления определяются в правилах пользования библиотекой.

1.5 Не допускаются дискриминация работников и обучающихся,
ограничивающая право пользователей библиотек на свободный доступ к
библиотечным фондам, а также использование сведений о пользователях
библиотеки, читательских запросах, за исключением случаев, предусмотренных
нормативно-правовыми актами, локальными актами Университета.

2. СТРУКТУРА И УПРАВЛЕНИЕ БИБЛИОТЕКИ
2.1 Организационно-штатную структуру библиотеки определяет и

утверждает ректор Университета.
2.2 В библиотеки функционируют:
- Сектор комплектования и научной обработки документов
- Справочно-библиографический зал
- Отдел обслуживания:

- Читальный зал
- Аспирантский читальный зал
- Абонемент учебной и научной литературы
- Абонемент художественной литературы

2.3 Сотрудники библиотеки назначаются на должность и освобождаются
от нее приказом ректора по представлению (согласованию) проректора по
учебной работе и цифровой трансформации.

2.4 Деятельность сотрудников библиотеки регламентируется
должностными инструкциями и настоящим Положением. При изменении
функций и задач работников библиотеки должностные инструкции
пересматриваются.



2.5 Библиотека находится в прямом подчинении проректора по учебной
работе и цифровой трансформации.

2.6 Заведующий библиотекой организует работу и руководит
деятельностью библиотеки: распределяет поручения между сотрудниками в
рамках их функциональных обязанностей, осуществляет контроль за
деятельностью сотрудников, представляет сотрудников к поощрениям и
взысканиям, обеспечивает сохранность фондов.

2.7 На период отсутствия заведующего библиотекой его функции могут
быть возложены приказом ректора на сотрудника библиотеки.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
3.1 Полное и оперативное библиотечное и информационно-

библиографическое обслуживание студентов, аспирантов, докторантов, научно-
педагогических работников, инженерно-технического персонала и других
категорий читателей университета в соответствии с информационными
запросами.

3.2 Формирование библиотечного фонда в соответствии с основными
видами деятельности, предусмотренных Уставом и с профилем университета, и
информационными потребностями читателей.

3.3 Организация приобретения электронного контента электронных
библиотечных систем (далее - ЭБС) и обеспечение доступа к нему обучающихся
и сотрудников Университета.

3.4 Организация и ведение справочно-библиографического аппарата и
баз данных.

3.5 Воспитание информационной культуры: привитие навыков
пользования книгой, другими средствами информации, библиотекой.
Подготовка читателей для работы со справочным аппаратом, в том числе в
автоматизированном режиме.

3.6 Расширение репертуара библиотечных услуг, повышение их
качества на основе технического оснащения библиотеки, компьютеризация
библиотечно-информационных процессов.

3.7 Проведение методической работы по вопросам библиотечного и
информационно-библиографического обслуживания.

3.8 Координация и кооперация деятельности с библиотеками, органами
научно-технической информации и другими учреждениями для более полного
удовлетворения потребностей читателя в литературе.

4. ОСНОВЫНЕ ФУНКЦИИ
4.1 В соответствии с возложенными задачами библиотека осуществляет

следующие функции:
- выявление, изучение и удовлетворение информационных потребностей

пользователей;
- комплектование, организация, учет, размещение, хранение и проверка

информационных ресурсов библиотеки;
- участие в исследованиях и проектах, проводимых в университете;



- обеспечение комплектования фонда в соответствии с профилем
университета и образовательными программами, учебными планами и
тематикой научных исследований;

- исключение документов из библиотечного фонда в соответствии с
действующими нормативными документами;

- участие в реализации программы воспитания в системе образования
университета, используя различные виды просветительской работы;

- осуществление в пределах своей компетенции иных функций в
соответствии с целыми и задачами университета.

4.2 Основные функции сектора комплектования и научной обработки
документов:

-формирование фонда библиотеки в соответствии с образовательными
стандартами, учебными планами университета;

- разработка планов по оперативному комплектованию и определение
главных целей и направлений и тематики формирования фондов по
согласованию с кафедрами, деканами факультетов и заведующим библиотекой;

- ведение традиционных и электронного каталогов библиотеки;
- ведение учета всей поступившей литературы в библиотеку;
- ведение учета авторефератов и диссертаций, а также осуществляет их

постоянное хранение.
4.3 Основные функции справочно-библиографического зала:
-организация справочно-библиографического и информационного

обслуживания пользователей;
- изучение информационных потребностей обучающихся, профессорско-

преподавательского состава и работников академии с целью оптимального их
удовлетворения;

- обучение пользователей современным методам поиска информации в
традиционных и автоматизированных информационно-библиотечных системах,
и глобальных информационных сетях;

- организация и ведение справочно-поискового аппарата: систематический
каталог, алфавитный каталог, картотеки статей;

- выполнение информационных запросов и консультирование
пользователей библиотеки.

4.4 Основные функции отдела обслуживания:
- организует индивидуальное, групповое и дифференцированное

обслуживание читателей на абонементах и в читальных залах библиотеки;
- формирование подсобных фондов в соответствии с учебными планами,

программами и информационными запросами пользователей;
- обеспечение доступа к информационным ресурсам;
- выполнение информационных запросов и консультирование

пользователей библиотеки;
- анализ обеспеченности пользователей учебной и учебно-методической

литературой и распределения учебной литературы в пунктах обслуживания
библиотеки.

4.5 Оказывает читателям основные библиотечные услуги:



- выявление, изучение и удовлетворение информационных потребностей
посетителей библиотеки;

- предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда
через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного
информирования;

- оказывает консультативную помощь в поиске и выборе произведений
печати и других документов;

- выдает во временное пользование произведения печати и другие
документы из фондов библиотеки;

- проводит библиографические обзоры, организует книжные выставки;
- выявляет, изучает и систематически уточняет информационные

потребности студентов, руководства, профессорско-преподавательского
состава, научных сотрудников, аспирантов университета.

4.6 Прививает навыки поиска информации и ее применения в
образовательном процессе и научной работе, умение ориентироваться в
справочно-библиографическом аппарате библиотеки, информационных
системах и базах данных.

4.7 Организует приобретение учебной, научной, периодической,
справочной, художественной литературы и других видов изданий.

4.8 Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью
корректировки планов комплектования фондов библиотеки.

4.9 Осуществляет учет и размещение фондов, обеспечивает их
сохранность, режим хранения и консервацию, а также копирование.

4.10 Изымает и реализует документы из библиотечного фонда согласно
порядку исключения документов в соответствии с действующими
нормативными и правовыми актами. Осуществляет перераспределение
непрофильной и излишней дублетной литературы.

4.11 Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных
и электронных носителях с целью многоаспектного библиографического
раскрытия фондов.

4.12 Участвует в создании сводных каталогов региона, в том числе
электронных, позволяющих оперативно предоставлять читателям различные
услуги в автоматизированном режиме.

4.13 Проводит методическую работу по совершенствованию всех
направлений деятельности библиотеки.

4.14 Предоставляет свободный доступ обучающимся к электронным
базам ЭБС.

4.15 Внедряет современные библиотечные технологии.
4.16 Взаимодействует с библиотеками вузов города и области, органами

научно-технической информации, которые имеют информационные банки
данных, в соответствии с действующим законодательством, федеральными
государственными программами. А также договорами, заключенными между
учреждениями и университетом.



5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ
5.1 Библиотека взаимодействует со всеми структурными

подразделениями Университета по направлениям деятельности и внешними
организациями в рамках своей деятельности по распоряжению ректора
университета или проректора по учебной работе и цифровой трансформации.

5.2 По оперативным вопросам библиотека непосредственно
взаимодействует с руководителями структурных подразделений университета и
лицами, назначенными ответственными за вопросы, относящиеся к сфере
деятельности библиотеки.

5.3 Регламентирование совместной деятельности библиотеки с другими
подразделениями устанавливается в приказах ректора и распоряжениях
проректоров.

5.4 Координирует работу с кафедрами, научными обществами, другими
подразделениями университета.

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ
6.1 Библиотека имеет право:
- вносить предложения руководству Университета по вопросам, входящим

в сферу деятельности библиотеки;
- знакомиться с образовательными программами, учебными планами,

тематикой НИР университета. Получать от его структурных подразделений
материалы и сведения необходимые для решения поставленных перед
библиотекой задач;

- представлять университет в различных учреждениях, организациях:
принимать непосредственное участие в работе научных конференций,
совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-
библиографической деятельности;

- определять в соответствии с правилами пользования библиотекой виды
и размеры компенсации ущерба, нанесенного читателями библиотеки;

- вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками,
организациями;

- входить в библиотечные объединения в установленном действующим
законодательством порядке;

- проводить санитарную обработку в фонде (последний четверг каждого
месяца);

- на необходимые для работы материально-технические ресурсы (офисное
оборудование, средства связи, расходные материалы, канцелярские
принадлежности и т.п.) и финансовое обеспечение всех выполняемых работ;

- совершать иные действия, не противоречащие действующему
законодательству.

6.2 Библиотека обязана:
- соблюдать законодательство Российской Федерации, устав и локальные

нормативные акты университета;
- осуществлять оперативное планирование своей деятельности с

последующим анализом результатов;



- разрабатывать мероприятия, направленные на улучшение деятельности
библиотеки;

- своевременно и качественно, в полном соответствии с
законодательством, нормативно-правовыми актами, локальными актами,
организационно-распорядительными актами выполнять возложенные на
библиотеку задачи;

- обеспечивать сохранность фондов.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1 Персональная ответственность начальника и сотрудников

библиотеки определяется должностными инструкциями.
7.2 Библиотека несет ответственность за:
- надлежащее и своевременное выполнение функций, изложенных в

данном Положении.
- своевременное исполнение поручений проректоров по направлениям

деятельности библиотеки.
- обеспечение сохранности имущества, вверенного библиотеке для

выполнения своих функций, в том числе библиотечных фондов.
7.3 Заведующий библиотекой несет полную ответственность за результаты

работы в пределах своей компетенции.
7.4 К работникам библиотеки могут применяться различные меры

дисциплинарного воздействия вплоть до увольнения в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации или законом «Об образовании в Российской
Федерации» в случае нарушения Устава, невыполнения функциональных
обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка, данного Положения.

СОГЛАСОВАНО:
Проректор ___________

(подпись)

Заведующий библиотеки ___________
(подпись)

Красильникова А.А.

Начальник управления кадрового,
правового обеспечения и земельно –
имущественных отношений

___________
(подпись) Пименова О.И.

Начальник отдела кадров ___________
(подпись)

Землянкина Е.С.


