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1. Общие положения 

1.1. Отдел обслуживания читателей является структурным подразделением 
Библиотечно-информационного комплекса Тольяттинской академии управления (далее — БИК). 

12, Отдел обслуживания читателей обеспечивает библиотечно-библиографическое и 
информационное обслуживание учебной, научной, воспитательной работы и научно- 
исследовательской деятельности вуза. 

Ls; Общее руководство работой отдела обслуживания читателей (далее — ООЧ) 
осуществляет директор БИК. 

1.4. Непосредственное руководство работой отдела осуществляет начальник ООЧ. 
1.5. Кандидатура на должность начальника ООЧ предлагается директором БИК, 

согласовывается и утверждается президентом Академии. На должность начальника ООЧ 

назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж работы не менее трех лет. 
1.6. Реорганизация или ликвидация ООЧ БИК происходит в связи с изменением 

структуры БИК. 
1-7. Ответственность за ведение делопроизводства в отделе обслуживания читателей 

несет начальник ООЧ. 

1.8. В своей деятельности ООЧ руководствуется: 
- Федеральным законом Российской Федерации «Об образовании в Российской 

Федерации" (с изменениями и дополнениями); 

- Федеральным законом Российской Федерации "О библиотечном деле"; 

- Федеральным законом Российской Федерации "Об информации, 

информационных технологиях и защите информации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации «О защите детей от информации, 

причиняющей вред их здоровью и развитию»; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть 4. Права на результаты 

интеллектуальной деятельности и средства индивидуализации; 
- Уставом Тольяттинской академии управления; 
- правилами и приказами по Академии и библиотеке; 
- организационно-распорядительной и технологической документацией библиотеки; 
- правилами внутреннего распорядка вуза, библиотеки и настоящим положением. 

2. Структура и штатная численность 

2.1. Отдел является структурным подразделением библиотечно-информационного 
комплекса Академии.
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2.2. В отделе обслуживания читателей выделяются: библиотека вуза на территории 
Академии, библиотека средней общеобразовательной школы и библиотека комплекса детский сад 
- начальная школа «Росток». 

2.3. Структура и штатная численность отдела определяются в соответствии со 
структурой и штатом БИК и предусматривают следующие штатные единицы: начальник отдела, 
ведущий библиотекарь. 

2.4. Распределение обязанностей между работниками ООЧ осуществляет его 

руководитель в соответствии с должностными инструкциями и настоящим положением. 

3. Задачи отдела обслуживания читателей 

3.1. Обеспечение образовательного и учебного процессов информационными, учебно- 
методическими, справочными, научными материалами. 

3.2. Удовлетворение читательских запросов посредством ‘имеющихся SHOMHOTESEERY, 
информационных, справочных ресурсов; доступных на легитимной основе. © о 

33: Повышение качества и расширение перечня информационных библиотечных услуг с 

помощью привлечения новых информационных технологий и аппаратных средств. 
| 3.4: Воспитание у обучающихся информационной культуры, развитие навыков работы с 

книгами, журналами, электронными библиотечными системами (ЭБС) и другими источниками 
информации, умения пользоваться библиотекой, справочным аппаратом библиотеки, в в том числе в 
автоматизированном режиме. — — : С. 

3.5. Участие в образовательной, воспитательной, культурно-просветительской 
деятельности Академии. | 

3.6. Организация библиотечного фонда с целью эффективного использования и 
обеспечение его сохранности. 

4. Функции отдела обслуживания читателей 
4.1. Осуществление информационного, справочного и библиотечного обслуживания всех 

категорий читателей, в соответствии с их запросами, Правилами пользования и Федеральным 
законом Российской Федерации «О защите детей от информации, причиняющей вред их SHOPOBEIO 
и развитию». 

4.2. Запись читателей в библиотеку, ознакомление их с Правилами пользования 
библиотекой. 

4.3. Консультирование и обучение работе с электронным каталогом библиотеки, с 
Электронной библиотекой ТАУ, с электронными библиотечными системами (OBC), доступными 
на основании договоров, своевременное предоставление паролей WocTyna kK OBC, 

  

4.4. Контроль возврата литературы читателями и работа по предупреждению и 
ликвидации читательских задолженностей. 

4.5. Выявление, изучение и систематическое уточнение информационных потребностей 

пользователей библиотеки. 
4.6. Анализ отказов на литературу и принятие мер для их устранения. ^ | 
‘4.7. ` Участие в комплектовании фондов библиотеки. Сбор заявок читателей, кафедр и 

руководителей подразделений на приобретение литературы. 
_ 4,8. Формирование фондов в соответствии с образовательными программами, учебными 

планами и тематикой научных исследований вуза. 
4.9. Внедрение современных библиотечных информационных технологий, HOBBIX 

аппаратных средств, расширение спектра доступных информационных ресурсов. 
4.10. — Получение и обработка новых поступлений литературы. 
4.11. — Осуществление учета и размещения фондов, обеспечение их сохранности, режима 

хранения, систематического проведения их проверки. 
4.12. — Размещение библиотечного фонда в соответствии с требованиями закона «О защите 

детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию». 
4.13. — Изъятие ветхих, малоиспользуемых, устаревших и непрофильных изданий из фондов 

согласно порядку исключения документов, принятых в библиотеке, в соответствии с 
действующими нормативными и правовыми актами. Осуществление перераспределения 
непрофильной и дублетной литературы.



4.14. — Составление текстовых и статистических годовых отчетов работы отдела с анализом 
качественных и количественных показателей. 

4.15. — Участие в работе по ведению модуля «Книгообеспеченность». Изучение и анализ 

обеспеченности студентов учебной литературой. Внесение предложений по доукомплектованию 
фонда. 

4.16. — Участие в мероприятиях (занятиях) по повышению информационной и 

библиографической грамотности обучающихся. 
4.17. — Участие в проверках библиотечного фонда на наличие материалов, включенных в 

Федеральный список экстремистских материалов и своевременное изъятие указанных материалов 
из обращения. 

5. Права отдела обслуживания читателей 
5.1.  Представлять отдел в установленном порядке в ‘структурных подразделениях '' 

Академии, а также Академию — в других организациях по вопросам компетенции отдела. 
5.2. — Получать от структурных подразделений библиотеки необходимые документы и и 

информацию для выполнения возложенных на отдел функций. | 
5.3. В установленном порядке знакомиться с учебными планами, программами и 

тематикой ‚научно-исследовательской работы Академии. - 
5.4." `Привлекать, по согласованию с руководством подразделений и библиотеки ПОМОЩЬ 

сотрудников подразделений Академии и отделов библиотеки. 
`` 5:5. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в 

пределах своей компетенции. 

5.6. Проходить обучение, связанное с использованием новых технических средств и 
информационных технологий. 

5.7. Получать необходимые материалы и средства для создания необходимых для работы условий" о = | . и 

5.8. Для выполнения стоящих перед отделом задач вносить предложения по организации 
взаимодействия отдела с другими подразделениями библиотеки. 

6. Взаимодействие с другими подразделениями 
6.1. Отдел обслуживания читателей осуществляет свою деятельность во взаимодействии 

с другими подразделениями Академии, библиотеки 1 и другими библиотеками 1 по вопросам 
обслуживания читателей. “``. " 

6.2. ° Отдел обслуживания читателей взаимодействует со всеми подразделениями 
Академии и библиотеки по вопросам представления: 

- руководству БИК - организационно-распорядительных и технологических документов; 
- отделу формированию фондов и информационного обеспечения - заказов на приобретение 

литературы, актов на исключение изданий, сведений об обеспеченности студентов учебниками; 
- отделу организации учебного процесса — списков выпускников — задолжников по учебной 

литературе; 
- службе информационно-технологических систем - заявок на программное обеспечение и 

вычислительную технику, расходные материалы, ремонт; 
- службе технического директора - заявок на приобретение оборудования, канцелярских 

принадлежностей, библиотечной техники, ремонт оборудования и помещений. 
- транспортному отделу — заявок на предоставление транспорта для доставкилтеремещения 

литературы и сотрудников; . 
- службе маркетинга - заявок на изготовление бланков читательских билетов, книг учета 

библиотечного фонда, каталожных карточек и читательских формуляров. 
6.3. — Отдел обслуживания читателей взаимодействует со всеми древко и 

библиотеки по вопросам получения: 
- от дирекции - указаний и распоряжений по организации производственной деятельности 

отдела, утвержденных инструктивно-методические и технологические документов; 
- от отдела формированию фондов и информационного обеспечения — новых поступлений и 

сопровождающих документов (накладных, формуляров, каталожных карточек);



- от службы информационно-технологических систем - методической и консультационной 

помощи при работе с компьютерной техникой, программным обеспечением, расходных 
материалов; 

- от отдела организации учебного процесса - приказов на зачисление и отчисление, смены 
ФИО обучающихся; 

- отслужбы внутреннего контроля - учебных планов и программ; 

- от службы технического директора — оборудования, канцелярских принадлежностей, 
библиотечной техники. 

7. Ответственность 

7.1. Ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение ООЧ задач и 
функций, предусмотренных настоящим положением, несет начальник ООЧ. 

7.2. Сотрудники отдела обслуживания читателей несут ответственность за: 
_` - ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, 

предусмотренных должностной инструкцией; 

- правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности; ^ 
- - сознательное причинение материального ущерба работодателю; 

- нарушение правил пожарной безопасности и норм охраны труда, в пределах, 
определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации. °- 

8. Порядок действия положения 
8.1. Положение вступает в силу со дня его утверждения президентом Академии и 

действует до отмены или замены его новым положением. | 
8.2. ^ В процессе деятельности отдела обслуживания читателей и в связи с принимаемыми 

в Академии решениями В настоящее положение могут ВНОСИТЬСЯ изменения и дополнения В 

установленном порядке. |


