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1.  ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Библиотека является структурным подразделением техникума, обеспечивающим литературой и информацией учебно-воспитательный процесс и научно-исследовательскую работу, а также центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения, культуры.

1.2. Библиотека в своей деятельности руководствуется Федеральным законом о библиотечном деле, постановлениями, и другими нормативными актами Министерства образования и настоящим положением.

1.3. Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотекой определяются в Правилах пользования библиотекой.

1.4. Библиотека находится в  непосредственном подчинении заместителя директора по учебной работе. Текущая работа библиотеки и ее сотрудников контролируется учебно-методическим отделом техникума.

2. ЗАДАЧИ  БИБЛИОТЕКИ

2.1. Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиогра-фическое обслуживание студентов, преподавательского состава, сотрудников и других категорий пользователей (читателей) техникума в соответствии с информационными запросами на основе широкого доступа к любым фондам библиотеки.

2.2. Формирование фонда в соответствии с профилем техникума и информационными потребностями пользователей, использование наряду с традиционными новых носителей информации. Организация и ведение справочно-библиографической работы.

2.3. Воспитание информационной культуры, привитие навыков пользования книгой, другими средствами обучения, библиотекой.

3.  ФУНКЦИИ  БИБЛИОТЕКИ

3.1. Организация обслуживания пользователей на абонементах, в читальном зале с применением методов индивидуального и группового обслуживания.

3.2. Осуществление информационного обслуживания пользователей за счет взаимодействия библиотеки с другими учреждениями, располагающими документальными и другими базами данных.

3.3. Составление для осуществления учебной и научной работы списков литературы, выполнение тематических, адресных и других библиографических справок, проведение библиографических справок, проведение библиографических обзоров, организация книжных выставок.

3.4. Привитие навыков поиска информации и ее применения в учебном  процессе и научной работе, умения ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате библиотеки, а также пользоваться ресурсами государственной системы библиографической информации, организация для студентов занятий по основам библиотечно-библиографических знаний.

3.5. Изучение степени удовлетворения читательского спроса с целью корректировки планов комплектования фондов.

3.6. Осуществление размещения фондов, их сохранности, режима хранения, реставрации, консервации.

3.7. Координация работы с заместителем директора по воспитательной работе, учебно-методическим отделом, ЦМК.
4. УПРАВЛЕНИЕ.  СТРУКТУРА  И

МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ  ОБЕСПЕЧЕНИЕ
4.1. Руководство библиотекой осуществляет заведующий, который несет полную ответственность за результаты работы в пределах своей компетенции, издает распоряжения и указания, обязательные для всех работников.
4.2. Расходы на содержание библиотеки осуществляются за счет соответствующих статей сметы техникума.

4.3. Сотрудники библиотеки ведут документацию и представляют отчеты и планы работы по запросу вышестоящих должностных лиц в установленном порядке.

5.  ПРАВА   И  ОБЯЗАННОСТИ  БИБЛИОТЕКИ

Библиотека имеет право:

5.1.  Представлять техникум в различных учреждениях, организациях, принимать непосредственное участие в работе научных конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-библиографической деятельности.

5.2. Определять в соответствии с правилами пользования библиотекой виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки.

5.3. Использовать в порядке, установленном законодательством, дополнительные финансовые средства за счет предоставления платных дополнительных услуг, а также за счет добровольных пожертвований и целевых взносов юридических и физических лиц.

5.4. Библиотека ответственна за сохранность фондов. Работники библиотеки, виновные в причинении ущерба библиотечным фондам, несут материальную, административную и иные виды ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5.5. Трудовые отношения работников библиотеки регулируются законодательством Российской Федерации о труде.

Работники библиотеки подлежат периодической аттестации, порядок которой устанавливается правительством Российской Федерации.

6.  ПРАВИЛА  ПОЛЬЗОВАНИЯ  БИБЛИОТЕКОЙ

6.1.  Права и обязанности пользователей библиотеки АНО ПО «БИТ».

Пользователи библиотеки (студенты, преподавательский состав, сотрудники, абитуриенты и другие) имеют право:

- бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, предоставляемых библиотекой, получать книги и другие источники информации на всех абонементах библиотеки и в читальном зале, использовать необходимую информацию, включая консультативную помощь;

- получать необходимые издания по межбиблиотечному абонементу;

- получать дополнительные услуги за плату в соответствии с номенклатурой платных услуг, утвержденной директором техникума.

6.2. Пользователи обязаны:

- бережно относиться к книгам, другим материалам, полученным из фондов библиотеки, возвращать их в установленные сроки, не выносить их из помещения библиотеки, если они не записаны в читательские формуляры или другие учетные документы, не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы, не вынимать карточек из каталогов и картотек;

- при получении книг, других произведений печати и иных материалов тщательно их просматривать и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщать об этом библиотекарю, в противном случае ответственность за порчу книг несет читатель, пользовавшийся изданием последним;

- ежегодно проходить перерегистрацию на абонементах с предъявлением всей числящейся литературы в установленные библиотекой сроки. Пользователи, не прошедшие перерегистрацию, библиотекой не обслуживаются.

6.3.  Обязанности библиотеки.

Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию прав пользователей, предусмотренных настоящими правилами.

Обслуживание пользователей осуществляется в соответствии с Положением о библиотеке и настоящими правилами.

Библиотека обязана:

- своевременно информировать пользователей о всех видах предоставляемых библиотекой услуг;

- создавать необходимые условия для использования всех фондов библиотеки пользователями;

- популяризировать имеющиеся фонды и предоставляемые услуги, развивать у пользователей интерес к книге;

- совершенствовать библиотечное и информационное обслуживание пользователей, внедряя компьютеризацию и передовую технологию;

- в случае отсутствия в фондах библиотеки необходимых пользователям изданий запрашивать их по межбиблиотечному абонементу;

- обеспечивать высокую культуру обслуживания, оказывать пользователям помощь в выборе необходимых произведений печати и иных  материалов, проводя устные консультации, предоставляя в их пользование каталоги, организуя книжные выставки, библиографические обзоры и другие мероприятия;

- осуществлять полный учет, хранение и использование находящихся в фонде книг, других произведений печати и иных материалов в соответствии с установленными правилами;

- обеспечивать сохранность фондов библиотеки, осуществляя постоянный контроль за возвращением выданных книг, других произведений печати, применяя дополнительно плату за литературу, не возвращенную в срок;

- создавать и поддерживать в библиотеке надлежащие условия для работы пользователей.

6.4. Порядок записи пользователей в библиотеку.

Запись в библиотеку производится на основании студенческого билета или паспорта.

При записи в библиотеку читатели должны ознакомиться с настоящими правилами и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в читательском формуляре.

6.5. Порядок пользования читальным залом.

При заказе литературы в читальном зале пользователи предъявляют читательский билет, заполняют читательское требование.

Выдача печатных  источников ведется посредством контрольного листа и читательского билета.

Число книг, других произведений печати и иных материалов, выдаваемых в читальном зале, как правило, не ограничивается. При наличии одновременно повышенного спроса число выдаваемых в читальном зале экземпляров может быть ограничено работником читального зала.

Энциклопедии, справочные издания, издания,  получаемые по МБА, выдаются только для работы с ними в читальном зале.

Выносить литературу из читального зала запрещается. В случае нарушения этого правила, пользователи могут быть лишены права пользования фондом читального зала на срок, определяемый заведующей библиотекой по согласованию с руководством техникума.
6.6. Порядок пользования абонементами.

Для заказа и получения изданий на абонементах пользователи предъявляют студенческий билет или паспорт, расписываются в формуляре пользователя.

Не подлежит выдаче на дом последний и единственный экземпляр издания, хранящийся в фонде библиотеки.

6.7. Ответственность пользователя.

Пользователи, ответственные за утрату или неумышленную порчу изданий, обязаны заменить их такими же изданиями (их копиями) или другими изданиями, признанными равноценными, а при невозможности замены - возместить реально действующую рыночную стоимость изданий.

Сроки возврата книг указываются в формуляре пользователя и подтверждаются его подписью.

Заместитель директора техникума по учебной работе

                                                                                                        В. Балаклиевский

