
 

ПОЛОЖЕНИЕ О БИБЛИОТЕКЕ ФИЛИАЛА  

БУ «Лангепасский политехнический колледж» в г.Покачи 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Библиотека    филиала БУ «Лангепасский    политехнический    колледж» в г.Покачи (да-

лее    - библиотека)   является   его   структурным   подразделением,   обеспечивающим обра-

зовательный    процесс    необходимой    литературой    и    информацией. Библиотека яв-

ляется центром распространения знаний, а также культурно-воспитательным центром. 

1.2. Библиотека в своей деятельности руководствуется Гражданским кодексом 

РФ,   Законом   РФ   «Основы   законодательства   Российской   Федерации   о 

культуре», Федеральным законом «Об образовании», Федеральным законом и 

Законом ХМАО «О библиотечном деле», а также Положением о библиотеке и 

Правилами     пользования     библиотекой,     утвержденными     руководителем 

учреждения среднего профессионального образования. 

1.3 Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации, пе-

речень основных услуг и условия их представления библиотеками определяются в Пра-

вилах пользования библиотекой. 

 

2. Задачи библиотеки 

 

2.1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем библиотечного и 

информационно-библиографического обслуживания учащихся, педагогов и других категорий 

читателей. 

2.2. Комплектование фонда библиотеки в соответствии с профилем учреждения и информаци-

онными потребностями и запросами читателей. 

2.3. Формирование    у   читателей    навыков    независимого    библиотечного 

пользователя:     обучение    пользованию    книгой    и    другими    носителями 

информации, поиску, отбору и критической оценке информации. 

2.4 Совершенствование   традиционных   и   освоение   новых   библиотечных 

технологий.  Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, 

повышение     их    качества     на     основе     использования     оргтехники     и 

компьютеризации библиотечно-информационных процессов. 

 

3. Базисные функции библиотеки 

 

3.1. Организует дифференцированное обслуживание читателей на абонементе, в читальном     

зале,     применяя     методы     индивидуального     и     группового обслуживания. 

3.2. Обеспечивает читателей библиотечными и информационными услугами: 

• предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через 

систему    каталогов    и    картотек    и    другие    формы    библиотечного 

информирования; 



• прививает обучающимся навыки поиска и применения информации в  

учебном   процессе,   а   также   умение   ориентироваться   в   справочно- 

библиографическом аппарате библиотеки; 

• составляет   в   помощь   учебно-воспитательной   работе   УСПО   списки 

литературы,    выполняет    тематические    библиографические    справки, 

организует книжные выставки; 

• выдает    произведения    печати    и    иные    документы    во    временное 

пользование. 

3.3. Выявляет и изучает читательские запросы с целью корректировки планов комплектования 

фондов. 

3.4. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с учебными 

программами и планами. Комплектует учебную, учебно-методическую, 

производственно-техническую, научную, научно-популярную, справочную, 

художественную и периодическую литературу, изготовленную в печатной и 

электронной формах. 

3.5. Ведет картотеку обеспеченности образовательного процесса, которая 

определяет порядок формирования учебного фонда. 

3.6. Осуществляет научную и техническую обработку поступающей в 

библиотечный фонд литературы, ведет библиотечные каталоги и картотеки в 

печатной и электронной формах. 

3.7. Осуществляет учет и размещение фондов, обеспечивает их сохранность, 

режим хранения, регистрацию и т.д. 

Учет фондов библиотеки проводится систематически в сроки, установленные письмом 

Минфина России от 04.11.1998 № 16-00-16-198 «Об инвентаризации библиотечных фондов». 

3.8. Исключает ветхие и устаревшие по содержанию, дублетные, утраченные 

издания из библиотечного фонда в соответствии с порядком исключения 

документов, утвержденным приказом Минобразования России от 24.08.2000 

№ 2488 «Об учете библиотечного фонда библиотек образовательных 

учреждений». 

3.9. Способствует повышению квалификации сотрудников. 

3.10.  Координирует свою работу с учебными и производственными подразделениями УСПО, 

знакомится с образовательно-профессиональными программами и учебными планами с целью 

эффективного решения поставленных перед библиотекой задач. 

3.11. Осуществляет координацию и кооперацию деятельности с библиотеками 

города. 

 

4. Управление и организация деятельности 

 

4.1. Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет  

директор    БУ «Лангепасский    политехнический    колледж»,    который    утверждает    нор-

мативные    и    технологические документы, планы и отчеты о работе библиотеки. 

Руководство БУ «Лангепасского    политехнического    колледжа» обеспечивает га-

рантированное финансирование комплектование фондов, обеспечивает библиотеку необ-

ходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии с действующи-

ми нормами, а также оргтехникой и компьютерами. 

4.2. За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает  

заведующий    библиотекой,    который    является    членом    педагогического 

коллектива, входит в состав педагогического совета ЛПК. 

4.3. Библиотека составляет ежегодный план работы на учебный год, который 

согласовывается с заведующей библиотекой и утверждается директором ЛПК. 

4.4. График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием 

работы филиала, а также правилами внутреннего трудового распорядка. Один раз в месяц 

в библиотеке проводится санитарный день, в который библиотека не обслуживает читате-

лей. 

4.5. Штаты библиотеки и размеры оплаты труда, включая доплаты и надбавки к должностным 



окладам, устанавливаются в соответствии с действующими нормативными правовыми доку-

ментами с учетом объемов и сложности работ. 

 

5. Права и ответственность 

 

5.1. Библиотека имеет право: 

• самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в 

соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении; 

• разрабатывать      Правила      пользования      библиотекой      и      другую 

регламентирующую документацию; 

• устанавливать в соответствии с Правилами пользования библиотекой вид и 

размер компенсаций ущерба, нанесенного пользователями библиотеки. 

5.2. Библиотечные работники имеют право: 

• на свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных 

перед  библиотекой  задач:   к  образовательным  программам,  учебным 

планам, планам работы учреждения и его структурных подразделений; 

• на поддержку со стороны  администрации в деле  организации 

повышения квалификации работников библиотек, создания необходимых 

условий для их самообразования, а также для обеспечения их участия в 

работе методических объединений библиотечных работников, в научных 

конференциях,   совещаниях   и   семинарах   по   вопросам   библиотечно- 

информационной работы; 

• на дополнительную оплату труда, предусмотренную законодательством; 

• на   ежегодный   отпуск   в   44   календарных   дня       в    соответствии    с коллек-

тивным договором между работниками и руководством или иными локальными нор-

мативными актами; 

• на представление к различным формам поощрения, наградам и знакам 

отличия, предусмотренным для работников образования и культуры. 

5.3. Библиотечные    работники    несут    ответственность    за    сохранность 

библиотечных     фондов     в     порядке,      предусмотренном      действующим 

законодательством. 
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ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ ФИЛИАЛА 

БУ «ЛАНГЕПАССКИЙ ПОЛИТЕХНИЧЕСКИЙ КОЛЛЕДЖ» В Г.ПОКАЧИ 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Правила пользования библиотекой филиала в г.Покачи разработаны на основе Ус-

тава БУ ПО ХМАО-Югры «Лангепасский политехнический колледж». 

1.2. Правила    пользования     библиотекой  филиала  —    документ,     фиксирующий 

взаимоотношения читателя с библиотекой и определяющий общий порядок  органи-

зации обслуживания читателей, порядок доступа к фонду библиотеки,  права и обязан-

ности читателей и библиотеки. 

1.3. Право   свободного   и   бесплатного   пользования   библиотекой   имеют 

студенты дневного отделения и сотрудники филиала БУ «Лангепасский политехнический 

колледж» в г.Покачи. 

1.4. К услугам читателей предоставляются: фонд учебной, художественной, 

справочной,   научно-популярной  литературы   для  студентов;   методической, 

научно-педагогической, справочной литературы для преподавателей; книги, газеты, жур-

налы, видеомагнитные записи и др.; 

справочно-библиографический    аппарат:    каталоги,    картотеки,    справочно-

библиографический фонд, рекомендательные списки литературы; индивидуальные, груп-

повые и массовые формы работы с читателями. 

1.5. Библиотека обслуживает читателей: 

• на абонементе (выдача произведений печати отдельным читателям на 

дом); 

• в читальном зале (где читатели работают прежде всего с изданиями и 

другими документами, которые на дом не выдаются); 

1.6. Режим работы библиотеки соответствует времени работы учреждения. 

 

2.    Права, обязанности и ответственность читателей 

 

2.1. Читатель имеет право: 

2.1.1. Пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными 

услугами: 

• иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации; 

• получать во временное пользование из фонда библиотеки печатные изда-

ния; 

• получать   консультационную   и   практическую   помощь   в   поиске   и выборе 



произведений печати и других источников информации; 

• продлевать срок пользования литературой в установленном порядке; 

• использовать справочно-библиографический аппарат: каталоги 

и картотеки; 

• пользоваться     справочно-библиографическим     и     информационным обслу-

живанием; 

2.1.2. Принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой. 

2.1.3. Требовать соблюдение конфиденциальности данных о нем и перечне 

читаемых им материалов. 

2.1.4. Обжаловать действия библиотечных работников, ущемляющих его права, у дирек-

тора колледжа (контактный телефон 8-34669-2-26-50 ). 

2.2. Читатели (поручители несовершеннолетних читателей) обязаны: 

• соблюдать правила пользования библиотекой; 

• бережно   относиться   к  произведениям   печати   и   другим   носителям ин-

формации, полученным из фонда библиотеки (не делать в них пометок, подчеркиваний, не 

вырывать, не загибать страниц и т. д.); 

• возвращать   в   библиотеку   книги   и   другие   документы   в    установлен-

ные библиотекарем сроки; 

• не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если 

они не записаны в читательском формуляре; 

• пользоваться     ценными     и     единственными     экземплярами     книг, спра-

вочными изданиями только в помещении библиотеки; 

• при получении печатных изданий и других документов из библиотечного 

фонда  читатель  должен  просмотреть  их  в   библиотеке  и  в  случае 

обнаружения дефектов сообщить об этом библиотечному работнику,  

который сделает на них соответствующую пометку; 

• расписываться  в  читательском   формуляре  за  каждое  полученное  в биб-

лиотеке издание; 

• при  утрате  и  неумышленной  порче  изданий  и  других  документов заме-

нить их такими же либо копиями или изданиями, признанными 

библиотекой равноценными, год издания которых на момент утери не должен превышать 

трех лет; 

• не   нарушать  порядок  расстановки   литературы   в   фонде   открытого досту-

па; 

• не вынимать карточек из каталогов и картотек; 

• ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию; 

• при выбытии из учебного заведения  вернуть в библиотеку числящиеся за ними 

издания и другие документы; 

• соблюдать в библиотеке тишину и порядок, не вносить большие сумки в 

помещение библиотеки. 

2.3. При нарушении сроков пользования книгами и другими документами без уважи-

тельных причин к читателям в установленном порядке могут быть применены админи-

стративные санкции (как правило, временное лишение права пользования библиотекой). 

2.4. Личное дело выдается выбывающим студентам и сотрудникам только после возвра-

щения литературы, взятой в библиотеке и соответствующей отметки библиотекарем в  

обходном листе. 

2.5. Умышленная порча и хищение книг из библиотеки предусматривает уголовную 

ответственность либо компенсацию ущерба в денежном выражении или равноценную 

замену произведениями печати и другими документами. 

2.6. За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных 

фондов или причинение им невосполнимого вреда ответственность должны нести 

родители или поручители. 



 

3. Обязанности библиотеки 

 

3.1. Библиотека обязана: 

• обеспечить бесплатный и свободный доступ читателей к библиотечным фон-

дам  и   бесплатную  выдачу  во  временное  пользование  печатной продукции; 

• обеспечить   оперативное   и   качественное   обслуживание   читателей с учетом 

их запросов и потребностей; 

• своевременно информировать читателей о всех видах предоставляемых услуг; 

• предоставлять в пользование каталоги, картотеки, осуществлять другие формы 

библиотечного информирования; 

• изучать информационные потребности читателей; 

• вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе необ-

ходимых изданий; 

•   вести    устную    и    наглядную    массово-информационную    работу; 

организовывать выставки литературы, библиографические обзоры, дни 

информации, литературные вечера и другие мероприятия; 

• совершенствовать  работу  с  читателями  путем  внедрения  передовых компь-

ютерных технологий; 

• систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных 

произведений печати; 

• проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию читате-

лей; 

• обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных 

фондов, создать необходимые условия для хранения документов; 

• проводить мелкий ремонт и своевременный переплет книг, привлекая к этой рабо-

те библиотечный актив; 

• способствовать формированию библиотеки как центра работы с книгой и инфор-

мацией; 

• создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей; 

• обеспечить режим работы в соответствии с потребностями учебного заведе-

ния; 

• отчитываться о своей деятельности в соответствии с Положением о библио-

теке. 

 

4. Порядок пользования библиотекой 

 

4.1. Запись читателей проводится на абонементе. 

4.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного 

образца как документ, дающий право пользоваться библиотекой. 

4.3. При записи читатели  должны  ознакомиться с Правилами пользования 

библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на 

читательском формуляре. 

4.4. Читательский     и     книжный     формуляры     являются     документами, 

удостоверяющими факт и дату выдачи читателю печатных и других источников 

информации и их возвращения в библиотеку. 

4.5. Обмен    произведений    печати    производится    по    графику    работы, 

установленному библиотекой. 

 

5.  Порядок пользования абонементом 

 

5.1. Срок пользования литературой и количество выдаваемых  изданий  на 



абонементе     определяется     дифференцированно     самой     библиотекой     и 

фиксируется в правилах пользования библиотекой:  15 дней  и не более 5  

экземпляров книг. 

5.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со 

стороны    других    читателей,    или    сокращен,    если    издание    пользуется 

повышенным спросом или имеется в единственном экземпляре. Не подлежат 

выдаче на дом редкие, ценные и справочные издания. 

5.3. Читатели расписываются в читательском формуляре за каждый экземпляр 

изданий; возвращение издания фиксируется подписью библиотекаря. 

 

6. Порядок пользования читальным залом 

 

6.1. Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выда-

ется. Запрещается выносить литературу из читального зала. В случае нарушения этого 

правила читатели могут быть лишены права пользования библиотекой на срок, опреде-

ляемый заведующей библиотекой. 

6.2. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги 

 выдаются только в читальном зале. 

6.3. Число произведений печати и других документов, выдаваемых в читальном 

зале,   как   правило,   не   ограничивается.   При   наличии   единовременного 

повышенного спроса число выдаваемых экземпляров может быть ограничено по 

решению заведующего библиотекой. 

 

7. Порядок работы в компьютерной зоне библиотеки 

 

7.1. Работа в компьютерной зоне участников образовательного процесса производится по 

графику, утвержденному директором учреждения и в присутствии сотрудника библиоте-

ки; 

7.2. Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек од-

новременно; 

7.3. Пользователь имеет право работать с носителем информации (USB-флеш-накопитель) 

после предварительного тестирования работником библиотеки; 

7.4. По всем вопросам поиска информации в Интернет пользователь должен обратиться к 

работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернет, предполагающих 

оплату; 

7.5. Включение и выключение компьютеров  производится только работником библиоте-

ки. Запрещается оставлять без присмотра работающие компьютеры, вскрывать блоки пи-

тания компьютера и периферийных устройств, корпуса монитора, принтера, сканера; ка-

кое-либо вмешательство в установленное программное обеспечение, включая изменение 

его настройки; 

7.6. Пользователи обязаны не допускать попадания внутрь компьютера и периферии по-

сторонних предметов, жидкостей и сыпучих веществ; 

7.7. Продолжительность непрерывной работы без регламентированного перерыва не 

должна превышать 2 часов. 
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