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1. O0mue mnoJiosKeHHe

1.1. BuGnmoTeKka sBJISETCS OJHHM M3 CTPYKTYPHBIX IIOZpas/eleHuH
COKOJIBCKOTO TEJarorM4eckoro Kojuemka (Janee - KOJUIEK).

BubimoTeka obecreyrBaeT y4eGHO-BOCIIUTATENBHBIA IPOIECC KOJUICMXNa
yyeOHOH,  HAyYHOH, CIPaBOYHOM H XY/IO)KECTBEHHOW  JTMUTEPATypPOH,
NepUONMYECKAMY W3JaHUAMH M HMH(QOPMAIMOHHBIMA MaTepualaMy; ABICTCH
LIEHTPOM PaCNpOCTPaHEHHUs 3HAHMUM, TyXOBHOIO ¥ MHTEIUICKTYyalbHOTO o01eHus,
KyJIBTYPBI.

1.2. BubiroTeKka B CBOEil IesTeNbHOCTH PyKOBOACTByerTcss KoHcTuTynuen
P®, DenepaibHbIM 3aKOHOM «06 obpazosannd B PoccuicKoi denepanyn»
or 29 nexabps 2012 r. Ne 273-@3; ®enepanbHbIM 3aK0HOM «O OMOJIMOTEYHOM
mene» or 23.11.1994 1., ®I'OC CITO mocranosienusmu [IpaBurenbCcTBa
Poccuiickoit Penepanyy ¥ HOPMATUBHEIMU [IPABOBBIMH aKTaMH roCy1apCTBEHHBIX
OpraHoB yIpPaBJIeHHs 00pa30BaHKeM U APYrMMH HOPMAaTHBHO-IIPaBOBLIMU aKTaMH,
MHCTPYKTHBHO-METOJMYECKAMU  MaTepuaiaMu LleHTpansHOll  OUOIMOTEYHO-
uHQOPMAIMOHHON KoMHCCHM  MuHOOpa3oBaHHS Poccun (manee - LIBHK),
VCTaBoM — KOJUIEKA, MPUKAa3aMHM U PacIOpPsDKSHHSIMH IUPEKTOopa KOJIIEIDKA, a
taxxe HacTosmmMm [TomoxeHuem.

1.3. Kowtemx (UHAHCHpYET AEATeNbHOCTh OHOIHOTEKM H OCYIICCTBIACT
KOHTPOJIb 32 €€ paboTOM B COOTBETCTBUH C ICHCTBYIOLIMM 3aKOHONATE/ILCTEOM.

1.4. TTopsfiok JocTyma K (poHIaM, IepeueHb OCHOBHBIX YCIIYT M yCIOBHS X
TIPeJIOCTaBIIEHUS ONPEEISIOTCS PABUIIAMH TTOJIB30BAHMSA OMOIMOTEKOMN.

2. OcHOBHbIE 3aJa4YH

2.1. TlomHoe W ONepaTHBHOE OMOIMOTEYHOE M HHGOPMAIMOHHO-
6ubnnorpapuyeckoe 06CIyKUBaHUE CTYACHTOB, npenojasareneil 1 pabOTHUKOB
KOJJIe[DKa B COOTBETCTBHU C IIpaBUJIaMH  IOJIb30BaHMS OubIMOTeKON U
MHGOPMALMOHHBIME HOTPEOHOCTSIMH YUTaTEIEH.

2.2.@opmupoBaHKe  OHOIHOTEdHOrO  (OHAA  OCYIIECTBIACTCA B
COOTBETCTBHHM C TpoduieM KoJe/mka, TpeOOBaHUAMU K yCIIOBHSAM pealld3aliii





1. Общие  положение
1.1. Библиотека является одним из структурных подразделений Сокольского  педагогического  колледжа  (далее  - колледж).

Библиотека обеспечивает учебно-воспитательный процесс колледжа учебной, научной, справочной и художественной литературой, периодическими изданиями и информационными материалами; является центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения, культуры.

1.2. Библиотека в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Федеральным  Законом    «Об  образовании  в  Российской  Федерации»  от  29  декабря  2012 г.  № 273-Ф3; Федеральным законом «О библиотечном деле» от 23.11.1994 г., ФГОС СПО постановлениями Правительства Российской Федерации и нормативными правовыми актами государственных органов управления образованием и другими нормативно-правовыми актами, инструктивно-методическими материалами Центральной библиотечно-информационной комиссии Минобразования России (далее - ЦБИК), Уставом  колледжа, приказами и распоряжениями директора колледжа, а также настоящим Положением.

1.3. Колледж финансирует деятельность библиотеки  и осуществляет контроль за ее работой в соответствии с действующим законодательством.

1.4. Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются правилами пользования библиотекой.
2. Основные  задачи
2.1. Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание студентов, преподавателей и  работников  колледжа  в соответствии с правилами  пользования  библиотекой  и  информационными  потребностями  читателей.

2.2.Формирование библиотечного фонда осуществляется  в соответствии с профилем колледжа, требованиями к условиям реализации основных профессиональных образовательных программ  Федеральных  государственных  образовательных  стандартов и информационными потребностями читателей.

2.3. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата в автоматизированном и традиционном режимах.

2.4. Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности  колледжа, формирование у студентов социально-необходимых знаний и навыков, гражданской позиции, профессиональных интересов, пропаганда культурного наследия.

2.5. Формирование библиотечно-информационной культуры, обучение  читателей современным методам поиска информации, привитие им навыков пользования книгой.

2.6. Совершенствование работы библиотеки на основе внедрения современных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов.

2.7. Координация деятельности с подразделениями колледжа и общественными организациями; интеграция и взаимодействие с библиотеками других систем и ведомств  для более полного удовлетворения потребностей читателей в литературе.
3. Основные  функции
3.1. Библиотека организует дифференцированное обслуживание читателей в читальном зале и на абонементе, применяя методы индивидуального и группового обслуживания.

3.2. Бесплатно обеспечивает читателей следующими библиотечными услугами:

- предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек и с использованием других форм библиотечного информирования;

- оказывает консультативную помощь в поиске и выборе литературы;

- выдает во временное пользование печатные издания и другие документы из библиотечного фонда;

- выполняет тематические, адресные и другие библиографические справки, составляет по запросам списки литературы, проводит библиографические обзоры, организует книжные выставки.

3.3. Расширяет ассортимент библиотечных услуг, повышает их качество на основе технического оснащения библиотеки, компьютеризации информационных процессов.

3.4. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с профилем  колледжа, учебными  планами  и  образовательными программами. Приобретает учебную, научную, периодическую, справочную, художественную литературу и другие виды изданий. Самостоятельно определяет источники комплектования фондов.

3.5. Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью корректировки комплектования и приведения в соответствие состава и тематики фонда с информационными потребностями читателей. Анализирует обеспеченность студентов учебниками и учебными пособиями.

3.6. Осуществляет учёт, размещение и проверку фонда, обеспечивает его сохранность и режим хранения, регистрацию и др. в соответствии с  постановлениями Правительства Российской Федерации и нормативными правовыми актами государственных органов управления образованием.
3.7. Исключает литературу из фонда в соответствии с нормативными актами.

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

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

3.10. Принимает участие в реализации программы воспитательной работы  колледжа, используя различные формы и методы индивидуальной и массовой работы.

3.11. Организует для студентов занятия по основам библиотечно-библиографических знаний. Прививает навыки поиска информации и её применения в учебном процессе.

3.12. Внедряет передовую библиотечную технологию, проводит социологические исследования с целью повышения качества работы библиотеки и изучения читательских интересов.

3.13. Координирует работу с предметно-цикловыми комиссиями и общественными организациями  колледжа. Взаимодействует с библиотеками региона и учреждениями родственного профиля.
4. Управление  и  организация  деятельности
4.1. Руководство библиотекой осуществляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности приказом директора.

Заведующий библиотекой подчиняется заместителю  директора по учебно-воспитательной  работе.

Заведующий библиотекой является членом педагогического совета  колледжа.

Заведующий библиотекой несет ответственность за выполнение возложенных на библиотеку задач и функций, определенных должностной инструкцией, за состояние техники безопасности, охрану труда и производственной санитарии.

4.2. При библиотеке создается  совет  библиотеки  из  числа  студентов  с  целью  повышения  читательской  культуры  студентов, координации  работы  библиотеки  со  студенческими  группами.   
4.5. Расходы на содержание библиотеки предусматриваются в общей смете расходов   колледжа. Руководство  обеспечивает  гарантированное  финансирование  комплектования, приобретения  оборудования, электронно-вычислительной  и  копировально-множительной  техники; обеспечивает  библиотеку  помещениями  в  соответствии  с  действующими  нормативами.

4.6. Библиотека ведет документацию и учет своей работы, представляет отчеты и планы работы в установленном порядке.
4.5. Для  внутренней  работы  библиотеки  1-ого  числа  каждого  месяца  устанавливается  санитарный  день. В  санитарный  день  библиотека  с  читателями  не  работает. Проводятся  следующие  мероприятия:

- санитарная  обработка  книг  и  стеллажей  в  библиотеке;

- санитарная  обработка  техники, находящейся  в  библиотеке;

- санитарная  обработка  всего  кабинета.

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 Положении о библиотеке;

- представлять на рассмотрение и утверждение директору колледжа проекты документов: правила пользования библиотекой, положение о библиотеке, должностные инструкции   и др.;

- определять сумму залога при предоставлении читателям ценных изданий, а также в других случаях, определенных правилами пользования библиотекой;

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

- знакомиться с учебными планами и образовательными программами колледжа. Получать от структурных подразделений   материалы и сведения, необходимые для решения поставленных перед библиотекой задач;

- представлять  колледж в различных учреждениях и организациях в пределах своей компетенции, принимать участие в работе конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-библиографической деятельностью.
- вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками и организациями;

5.2. Библиотека обязана исполнять функции, определенные настоящим Положением, отвечать    за  сохранность  своих  фондов, за  причинение  ущерба  библиотечным  фондам  несёт  ответственность  в  порядке,  предусмотренном  действующим  законодательством.
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IIpaBuaa 0JIb30BAHMS GHGANOTEKOI
GIOKeTHOr0 NPo¢eCCHOHATBLHOIO 00pa30BaTEILHOIO Yy4peKIAeHHUs
BoJioroackoii obJacTu
«COKOJbCKHI MeJarorn4eckKui KOJIeNN»

1. OO0umue MmoJIosKeHHus

1.1. ITpaBuna nonb3oBaHus O6u6mMOTEKOH COKOIBCKOro NENarornieckoro
KoJuTeKa (nanee — KoJuie/k) paspaboTaHsl B cooTBeTCTBUM C Ilonoxenuem o
OuOIMOTEKE KOJLIEKA.

1.2. TpaBwia 107B30BaHUS OUONMOTEKOH  PErIaMEHTHPYIOT o0 IHiA
MOpANOK ~ OpraHu3alii  OOCIyXHMBaHMS — YUTaTeNed  KOJUIE[Ka, MpaBa M
00SI3aHHOCTH OMOJIMOTEKH W €€ YUTaTeleH.

2. 2. YnuTaTeiy, HX NpaBa, 00s3aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTH

2.1. CTyneHTsl, IpemnojaBaTeNy, PaOOTHHKHA KOJJIE[Ka HMEIOT TpaBo
GecIUIaTHO MOJBE30BATHCS OCHOBHBIMH BUIaMH OUOIIHOTEYHO-HH(OPMAIMOHHBIX
YCITYT, IIPeJOCTaBIAeMbIX OHOIMOTEKO:! ‘ |

MOJTy4aTh MOJHYI0 HHpOpMAlMIO O cocTaBe (OHIOB OMOIMOTEKU Yepe3
CHCTeMy KarajoroB M KaprorTek H  apyrue  Gopmbl  OHONHOTEYHOro
HHPOPMUPOBAHUS,

monydyaTs W3 (oHIa OMONMOTEKH Il BPEMEHHOTO IMOJB30BAHUA B
YMTQIBHOM 3aje WM Ha abOHeMEeHTe mo6ble HM3aHUs, HEOIyOJIMKOBaHHbIE
JOKYMEHTBI WX UX KOIIUY;

oJy4aTh KOHCYJIBTATHBHYIO MOMOLIb B TIOHCKE W BHIOOPE MCTOYHHUKOB
uH(opMaIuy;

NpojJieBaTh CPOKM IMOJIb30BaHUsS JIOKYMEHTaMH U uHbopMalen B
YCTaHOBJIEHHOM ITOPSIZIKE;

N0Iy4aTh HEOOXOAUMBIE M3/IAHHs, OTCYTCTBYIOIIHME B donme 6uOGIUOTEKH,
o0 Mex6ubIHoTedHOMY aboHeMeHTy (nanee MBA)

2.2. Uurtarenu o0sA3aHBl OEPEKHO OTHOCHUTHCA K KHHraM W JpyruM
TIPOM3BE/ICHUSAM [1eYaTH, TOTyYeHHBIM U3 (OHIO0B OUOIHOTEKH,; BO3BpALLATh UX B
YCTAaHOBIIEHHBIE CPOKH, HE BBIHOCHTbH MX IOMCLICHHH OHOJHOTEKH, €C/Id OHM He
3aperHCTPUPOBaHbl B YHTATENbCKUX (OpMyNspaX MM JAPYTUX  YYCTHBIX





Правила  пользования  библиотекой  

 бюджетного  профессионального  образовательного  учреждения  

Вологодской  области

  «Сокольский  педагогический  колледж»

1. Общие  положения

1.1. Правила  пользования  библиотекой  Сокольского  педагогического  колледжа (далее – колледж)  разработаны  в  соответствии  с  Положением  о  библиотеке  колледжа.

1.2. Правила  пользования  библиотекой  регламентируют  общий   порядок  организации  обслуживания  читателей  колледжа, права  и  обязанности  библиотеки  и  её  читателей.
2. 2. Читатели, их права, обязанности и ответственность
2.1. Студенты, преподаватели, работники  колледжа  имеют право бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, предоставляемых библиотекой:

получать полную информацию о составе фондов библиотеки через систему каталогов и картотек и другие формы библиотечного информирования;

получать из фонда библиотеки для временного пользования в читальном зале или на абонементе любые издания, неопубликованные документы или их копии;

получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации;

продлевать сроки пользования документами и информацией в установленном порядке;

получать необходимые издания, отсутствующие в фонде библиотеки, по межбиблиотечному абонементу (далее МБА)

2.2. Читатели обязаны бережно относиться к книгам и другим произведениям печати, полученным из фондов библиотеки; возвращать их в установленные сроки, не выносить их помещений библиотеки, если они не зарегистрированы в читательских формулярах или других учетных документах; не делать в них пометки, подчеркивания, не вырывать и не загибать страницы; не нарушать расстановку в фондах открытого доступа; не вынимать карточки из каталогов и картотек.

2.3. При получении литературы читатели должны тщательно просмотреть каждое издание и в случае обнаружения каких-то дефектов сообщить об этом библиотекарю, который сделает на книге соответствующие пометки. В противном случае ответственность за порчу книг несет читатель, пользовавшийся изданием последним.

2.4. Ежегодно, в конце учебного года, читатели обязаны пройти перерегистрацию с предъявлением всей числящейся за ними литературы. Читатели, не прошедшие перерегистрацию, в следующем учебном году не обслуживаются  библиотекой.

2.5. При выбытии из учебного заведения, оформлении академического или декретного отпуска читатели обязаны вернуть в библиотеку все числящиеся за ними издания.

2.6. Читатели обязаны соблюдать правила пользования библиотекой. Нарушившие их или причинившие библиотеке ущерб компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотекой, а так же несут иную ответственность в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

2.7. Читатели, ответственные за утрату или повреждение изданий, обязаны заменить их такими же изданиями или копиями, признанными библиотекой равноценными, а при невозможности замены – возместить реальную рыночную стоимость путем добровольного взноса указанной суммы.

2.8. Перечень нарушений, за которые читателям назначаются штрафные санкции, определяется в каждой библиотеке самостоятельно и фиксируется в приложении к правилам пользования библиотекой.

2.9. Сумму штрафных санкций, платных услуг или стоимость утерянного издания, в соответствии со своевременно проведенной переоценкой фондов, читатели вносят в  бухгалтерию  колледжа.

3. Права и обязанности библиотеки.

3.1. Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию вышеперечисленных прав читателей.

3.2. Библиотека обязана:

-информировать читателей о всех видах предоставляемых библиотекой услуг;

-обеспечить читателям возможность пользоваться всеми фондами библиотеки;

-популяризировать свои фонды и предоставляемые услуги, развивать и поощрять интерес к литературе;

-совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, внедряя компьютеризацию и передовые технологии;

-в случае отсутствия в фондах библиотеки необходимых читателям изданий запрашивать их по МБА из других библиотек;

-обеспечивать высокую культуру обслуживания;

-оказывать помощь читателям в выборе необходимых документов;

-проводить устные консультации, предоставляя в их пользование каталоги, картотеки и иные формы информирования, организуя книжные выставки, библиографические обзоры, "Дни информации" и другие мероприятия;

-проводить занятия по основам информационно-библиографической культуры;

-осуществлять постоянный контроль за возвращением выданных документов в библиотеку, применяя штрафные санкции к читателям, не рассчитавшимся в установленные сроки;

-создавать и поддерживать в библиотеке комфортные условия для работы читателей;

-отчитываться в своей деятельности перед читателями в соответствии с Положением о библиотеке и установленными правилами.

4. Порядок записи читателей в библиотеку.

4.1. Для записи в библиотеку читатель обязан предъявить удостоверение личности (студент – студенческий билет). На этом основании библиотекарь заполняет читательский формуляр и другие учетные документы.

4.2. На студентов  нового набора читательские формуляры могут заполняться на основании приказов о зачислении в учебное заведение.

4.3. При записи в библиотеку читатель должен ознакомиться с правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в читательском формуляре.

5. Правила пользования абонементом.

5.1. За каждый полученный на абонементе экземпляр издания читатель расписывается и ставит дату на книжном формуляре, который библиотекарь вкладывает в его читательский формуляр. При возвращении литературы книжный формуляр вынимает из читательского формуляра и вкладывается в кармашек книги, формуляры являются документами, удостоверяющими факт выдачи и сдачи изданий. 
5.2. Сроки пользования документами для различных категорий читателей и количество выдаваемых изданий на абонементе определяются  следующими  правилами:

учебная литература выдается на семестр или на учебный год в количестве, определяемом в соответствии с учебными планами и образовательными программами;

научная литература выдается на срок до одного месяца и не более пяти экземпляров единовременно;

художественная литература и периодика в количестве не более трех экземпляров на срок до 15 дней.

5.3. Читатели могут продлить срок пользования выданными изданиями, если на них нет спроса со стороны других читателей. 

5.4. Документы для использования на групповых занятиях выдаются на абонементе под расписку дежурному студенту или преподавателю и оформляются в регистрационном журнале или картотеке формуляров книг, выданных на урок.

5.5. Не подлежат выдаче на дом: текущая периодика, редкие и ценные книги, а также последний или единственный экземпляр издания, хранящегося в фонде. В случае их выдачи с читателя взимается залог, сумма которого зависит от ценности издания.

6. Правила пользования читальным залом.
6.1. При заказе изданий в читальном зале читатели предъявляют студенческий билет  или документ, удостоверяющий личность. При получении издания читатель расписывается в книжном формуляре.

6.2. Документы и информационные материалы, используемые в пределах времени работы библиотеки в стенах учебного заведения, могут выдаваться на абонементе.

6.3. Число документов и информационных материалов, выдаваемых в читальном зале, как правило, не ограничивается, за исключением документов повышенного спроса.

6.4. Издания, выдаваемые в читальном зале, могут быть забронированы за определенным читателем на определенный срок.

6.5. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, а также издания, полученные по МБА, выдаются только в читальном зале.

