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ПОЛОЖЕНИЕ
О БИБЛИОТЕКЕ ИНСТИТУТА ТЕОЛОГИИ ИМЕНИ СВЯТЫХ МЕФОДИЯ И КИРИЛЛА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1 Настоящее положение разработано на основании Закона «О библиотечном деле в Республике Беларусь», утвержденного 22 марта 1995 г. и изложенного в новой редакции с изменениями и дополнениями от 11 ноября 2002 г. № 147-3.
1.2 Библиотека подчиняется ректору и первому проректору Института теологии имени cвятых Мефодия и Кирилла (далее – Институт). 

1.3 Библиотека в своей деятельности руководствуется Законом «О библиотечном деле в Республике Беларусь», другими актами законодательства Республики Беларусь и настоящим положением.

1.4 Фонды библиотеки доступны для профессорско-преподавательского состава,  студентов, магистрантов, сотрудников Института и МОО «ХОЦ им. свв. Мефодия и Кирилла». В соответствии с основным направлением деятельности библиотеки, ориентированной на удовлетворение разносторонних интересов читателей в сфере гуманитарного знания, а также ознакомления со всемирным наследием духовной культуры и естественных наук фондами могут пользоваться все заинтересованные лица в читальном зале библиотеки. На данный момент это единственная в Республике Беларусь специализированная богословская библиотека, располагающая современной теологической и религиозно-философской литературой.
1.5 Библиотеку возглавляет заведующий библиотекой, которого назначает и освобождает от должности ректор Института теологии имени cвятых Мефодия и Кирилла. 

1.6 Библиотека имеет штамп со своим наименованием.
1.7 Общее методическое руководство библиотекой Института теологии осуществляет библиотека Белорусского государственного унивеситета (далее – БГУ).

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ


Основными задачами являются:

2.1. Полное и оперативное библиотечно-библиографическое и информационное обслуживание профессорско-преподавательского состава, студентов, магистрантов,  сотрудников Института и МОО «ХОЦ им. свв. Мефодия и Кирилла», а также всех заинтересованных лиц с учетом их потребностей.

2.2. Формирование единого библиотечного фонда в соответствии с профилем Института. 

2.3. Обеспечение сохранности фонда.

2.4. Осуществление обработки документов, организация, ведение и совершенствование справочно-поискового аппарата, баз данных библиотеки и других информационных ресурсов.

2.5. Внедрение компьютерных технологий в библиотечно-библиографические процессы.

2.6. Приобщение читателей к информационной культуре. Подготовка читателей к работе со справочно-поисковым аппаратом библиотеки.

2.7. Взаимодействие с библиотекой БГУ, Национальной библиотекой и др.

2.8. Осуществление культурно-просветительной, образовательной, воспитательной, идеологической и другой деятельности, направленной на удовлетворение духовных, интеллектуальных и культурных потребностей читателей библиотеки.

3 ФУНКЦИИ

         Основными функциями являются:
3.1 Организация дифференцированного обслуживания читателей всеми    видами носителей информации (печатными, электронными, аудиовизуальными) на абонементе и в читальном зале.

3.2 Бесплатное обеспечение читателей следующими библиотечными  услугами:

3.2.1 Предоставление полной информации о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек и других форм библиотечного информирования.

3.2.2 Оказание консультативной помощи в поиске и выборе необходимой информации и литературы.

3.2.3 Выдача во временное пользование печатных изданий и других документов из библиотечных фондов.

3.2.4 Составление в помощь учебному, воспитательному процессу и научной деятельности Института библиографических указателей, списков литературы, выполнение тематических, адресных и других библиографических справок, организация книжных выставок.

3.3 Выявление, изучение и систематическое уточнение информационных запросов профессорско-преподавательского состава, студентов, магистрантов, сотрудников Института.
3.4 Организация и проведение для студентов факультативных занятий «Введение в специальность», включающие сведения по основам библиотековедения и библиографии по согласованию с ректором Института.
3.5 Комплектование фондов всеми видами носителей информации (печатными, электронными, аудио и видео документами) в соответствии с учебными планами, программами и тематикой научных исследований Института; определение источников комплектования.

3.6 Осуществление учета и размещение библиотечных фондов, обеспечение их сохранности, режима хранения и копирования, проведение периодических проверок фонда.

3.7 Исключение из библиотечных фондов документов согласно «Инструкции по учету и сохранности библиотечных фондов в Республике Беларусь», утвержденной постановлением Министерства культуры Республики Беларусь 2.10.2001 №14.

3.8 Научная обработка документов, организация и ведение библиотечных каталогов и картотек на традиционных и электронных носителях с целью многоаспектного раскрытия библиотечных фондов.

3.9 Участие в создании сводных каталогов Республики Беларусь по запросам соответствующих организаций.

3.10 Участие в системе повышения квалификации сотрудников библиотеки.

3.11 Координация совместной работы с ректором, проректорами и кафедрами Института теологии имени cвятых Мефодия и Кирилла.

4 ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ.

4.1 Библиотека имеет право:

4.1.1 Планировать свою деятельность, определять технологию, формы и методы работы в соответствии с основными целями и задачами Института.

4.1.2 Вносить ректору Института предложения о структуре и штатном расписании библиотеки; о дополнительных трудовых и социально-бытовых льготах для сотрудников библиотеки, в соответствии с действующим законодательством.
4.1.3 Распоряжаться в установленном порядке выделенными библиотеке ассигнованиями.
4.1.4 Вступать в территориальные, отраслевые и другие библиотечные ассоциации по согласованию с руководством Института.

4.1.5 Знакомиться с учебными планами, программами и тематикой научно-исследовательской работы Института. 
4.1.6 Представлять Институт в различных учреждениях, организациях; принимать непосредственное участие в работе научных конференций, семинаров по вопросам библиотечной, справочно-библиографической и информационной деятельности.

4.1.7 Применять предусмотренные законодательством Республики Беларусь меры воздействия на читателей, нарушивших правила пользования библиотекой или нанесших ей материальный ущер.

4.1.8 Устанавливать источники комплектования библиотечного фонда.

4.1.9 Формировать обменные библиотечные фонды.

4.1.10 Исключать и реализовывать документы из библиотечных фондов в соответствии с законодательством.

4.1.11 Утверждать по согласованию с ректором Института правила пользования библиотекой, организовывать заключение договоров с читателями.

4.3    Библиотека обязана:

4.3.1 Обеспечивать учебный процесс и научно-исследовательскую деятельность Института.

4.3.2 Соблюдать правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

4.3.3 Создавать благоприятные условия для работы всех категорий читателей в читальном зале и на абонементе.

4.3.4 Содействовать реализации прав читателей на библиотечное, информационное и справочно-библиографическое обслуживание.
4.3.5 Организовывать тематические выставки.
4.3.6 Не использовать сведения о читателях библиотеки и их запросов в других целях, кроме научных и библиотечных.

4.3.7 Обеспечивать сохранность библиотечных фондов.
4.3.8 Составлять годовые и текущие отчеты по требованию руководства Института.
5 ВЗАИМООТНОШЕНИЯ. СВЯЗИ

Взаимоотношения библиотеки осуществляется путем:

5.1 Координации работы библиотеки с ректором, проректорами и кафедрами для решения поставленных перед библиотекой задач.
5.2 Вступления в территориальные, отраслевые и другие библиотечные ассоциации и объединения, которые обеспечивают координацию библиотечного обслуживания, кооперацию ресурсов библиотек.

5.3 Ведения переписки с другими библиотеками и организациями.

5.4 Сотрудничество с отечественными и зарубежными библиотеками и информационными организациями; участия в разработке и реализации документов по библиотечному делу и информации; изучения и внедрения передового библиотечного опыта.

5.5 Участия в международном книгообмене с библиотеками и организациями зарубежных государств.
5.6 Участия в создании сводных каталогов Республики Беларусь.

6. ФИНАНСИРОВАНИЕ БИБЛИОТЕКИ

Порядок финансирования:

6.1. Комплектование фондов библиотеки осуществляется за счет средств бюджета МОО «ХОЦ им. свв. Мефодия и Кирилла» и Института теологии имени святых Мефодия и Кирилла.
6.2. Порядок оплаты труда, материальной помощи и стимулирования труда работников библиотеки осуществляется в соответствии с действующим законодательством Республики Беларусь и в установленном в институте порядке.

6.3. Дополнительное финансирование библиотеки может осуществляться также за счет денежных средств, полученных от благотворительных поступлений и других источников, незапрещенных законодательством.

Заведующая библиотекой                                                       Н.В.Ярец
«____»___________2004г.
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