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1. Общие положения 

1.1. Библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее 

организованным фондом тиражированных документов и представляющее их во временное 

пользование физическим и юридическим лицам. 

1.2. Библиотека является одним из ведущих структурных подразделений колледжа, 

обеспечивающим литературой и информацией учебно-воспитательный процесс и научные 

исследования, а также центром распространения знаний, духовного и интеллектуального 

общения, культуры.  

1.3. Библиотека организует дифференцированное обслуживание читателей в читальном зале, на 

абонементе, применяя методы индивидуального и группового обслуживания. 

 

2. Основные задачи 

2.1. Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание 

студентов и других категорий читателей колледжа в соответствии с информационными 

запросами. 

2.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем  колледжа и 

информационными потребностями читателей. 

2.3. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата и баз данных. 

2.4. Воспитание информационной культуры: привитие навыков пользования книгой, другими 

средствами обучения, библиотекой. Подготовка читателей для работы со справочным 

аппаратом, в том числе в автоматизированном режиме. 

2.5. Расширение репертуара библиотечных услуг, повышение их качества на основе 

технического оснащения библиотеки, компьютеризации библиотечно-информационных 

процессов. 

2.6. Проведение научных исследований и методической работы по вопросам библиотечного и 

информационно-библиографического обслуживания. 

2.7. Координация и кооперация деятельности с библиотеками, органами научно-технической 

информации и другими учреждениями для более полного удовлетворения читателей в 

информации. 

2.8. Осуществление хозяйственной деятельности в целях оптимизации библиотечного 

обслуживания. 

3. Основные функции 

3.1. Библиотека организует дифференцированное обслуживание читателей в читальном зале, на 

абонементе по единому читательскому билету, применяя методы индивидуального и 

группового обслуживания. 

3.2. Бесплатно обеспечивает читателей основными библиотечными услугами: 

- предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов, 

картотек и другие формы библиотечного информирования; 

- оказывает консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати и других 

документов; 

- выдает во временное пользование произведения печати и другие документы из библиотечного 

фонда; 

- составляет в помощь научной и учебной работе вуза библиографические указатели, списки 

литературы; выполняет тематические, адресные и другие библиографические справки; 

проводит библиографические обзоры; организует книжные выставки; 

- выявляет, изучает и систематически уточняет информационные потребности студентов вуза, 

руководства, профессорско-преподавательского состава, научных сотрудников. 



3.3.Прививает навыки поиска информации и её применения в учебном процессе и научной 

работе, умение ориентироваться в справочно-библиографическом аппарате библиотеки, 

информационных системах и базах данных. 

3.4.Организует для студентов занятия по основам библиотековедения и библиографии. 

3.5.Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с образовательно-профессиональными 

программами, учебными планами и тематикой научных исследований. Приобретает учебную, 

научную, периодическую, справочную  литературу и другие виды изданий. 

3.6.Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью корректировки планов 

комплектования фондов, планирования выпуска литературы учебным заведением и приведения 

в соответствие информационных потребностей читателей и состава фондов. 

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

реставрацию и консервацию.  

3.8.Изымает и реализует документы из библиотечного фонда согласно порядку исключения 

документов, согласованному с учредителем библиотеки в соответствии с действующими 

нормативными и правовыми актами. 

3.9.Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных и машиночитаемых 

носителях с целью многоаспектного библиографического раскрытия фондов. 

3.10.Взаимодействует с библиотеками, органами научно-технической информации, архивами, 

другими предприятиями, учреждениями, организациями, которые имеют информационные 

банки данных в соответствии с действующим законодательством, федеральными 

государственными программами, а также договорами, заключенными между учреждениями и 

организациями. 

3.11.Библиотека ведет документацию и представляет отчеты и планы работы и иную 

информацию о своей деятельности в установленном порядке. 

 

4. Права библиотеки 

4.1.Библиотека имеет право: 

- самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в 

соответствии с целями и задачами, указанными в Положении; 

- распоряжаться предоставленными библиотеке ассигнованиями; 

- определять сумму залога при предоставлении читателям редких и 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 библиотеки; 

- знакомиться с образовательно-профессиональными программами, учебными планами, 

тематикой НИР учебного заведения. Получать от его структурных подразделений материалы и 

сведения, необходимые для решения поставленных перед библиотекой задач; 

- представлять Колледж в различных учреждениях, организациях: принимать непосредственное 

участие в работе научных конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и 

информационно-библиографической деятельности; 

- вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками, организациями; 

- библиотека ответственна за сохранность фондов. Библиотека вуза несет в установленном 

законодательством порядке ответственность за невыполнение функций, отнесенных к ее 

компетенции; 

- работники библиотеки, виновные в причинении ущерба библиотечным фондам, несут 

ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством; 



- трудовые отношения работников библиотеки регулируются законодательством Российской 

Федерации о труде. 

4.2. Работу библиотеки организует заведующий библиотекой. Он назначается и освобождается 

от занимаемой должности директором колледжа в установленном законом порядке. 

4.3.Заведующий библиотекой осуществляет все права и обязанности, вытекающие из задач, 

возложенных на библиотеку и обеспечивающих выполнение всех основных задач, 

перечисленных выше. 

  

5. Читатели, их права, обязанности и ответственность 

5.1. Студенты, сотрудники учебного заведения имеют право бесплатно пользоваться 

основными видами библиотечно-информационных услуг: 

-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 и на абонементе 

любые издания; 

-получать консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати и других 

документов; 

-продлевать срок пользования литературой в установленном порядке. 

5.2.Обязанности читателей: 

-бережно относиться к книгам, другим произведениям печати и иным материалам, полученным 

из фондов библиотеки; возвращать их в установленные сроки; не выносить их из помещения 

библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре или других учетных документах; 

не делать в них пометок, подчеркиваний; не вырывать и не загибать страницы; не нарушать 

расстановки в фондах открытого доступа; не вынимать карточек из каталогов и картотек; 

-при получении книг, других произведений печати и иных материалов читатели обязаны 

тщательно просмотреть их и в случае обнаружения каких-нибудь дефектов сообщить об этом 

дежурному библиотекарю, в противном случае, ответственность за порчу книг несет читатель, 

пользовавшийся изданием последним; 

-читатели не имеют права передавать читательский билет другому лицу, а также пользоваться 

чужим читательским билетом. В случае нарушения этого правила читатели несут 

ответственность в порядке, установленном администрацией библиотеки; 

-ежегодно читатели обязаны перерегистрировать читательские билеты с предъявлением всей 

числящейся за ними литературы в установленные библиотекой сроки. Читатели, не прошедшие 

перерегистрацию, библиотекой не обслуживаются; 

-при выбытии из колледжа, оформлении академического или декретного отпуска читатели 

обязаны вернуть в библиотеку числящиеся за ними издания и сдать читательские билеты; 

-читатели обязаны соблюдать правила пользования библиотекой. Читатели, нарушившие 

правила пользования библиотекой или причинившие библиотеке ущерб, компенсируют его в 

размере, установленном правилами пользования библиотекой, а также несут иную 

ответственность в случаях, предусмотренных законом; 

-читатели, ответственные за утрату или порчу изданий, обязаны заменить их такими же 

изданиями или копиями, или признанными библиотекой равноценными, а при невозможности 

замены – возместить реальную рыночную стоимость изданий. 

5.3. Для записи в библиотеку читатели обязаны предъявить удостоверение личности. На этом 

основании им выдается единый читательский билет, заполняется читательский формуляр. 

5.4. Читательский билет является единственным документом, дающим право пользования 

библиотекой. 



5.5. При записи в библиотеку читатели должны ознакомиться с правилами пользования и 

подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском билете и 

читательском формуляре. 

 

6. Правила пользования библиотекой 

6.1.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 вынимается из читательского формуляра и 

вкладывается в кармашек книги. Формуляры являются документами, удостоверяющими факт 

выдачи и сдачи изданий. 

6.2.Срок пользования литературой для различных категорий читателей определяется 

дифференцированно администрацией библиотеки. Учебная литература выдается на семестр или 

на учебный год в соответствии с учебными планами и образовательными программами. 

6.3.Не подлежат выдаче на дом редкие и ценные издания. В случае их выдачи с читателя 

взимается залог, сумма которого определяется администрацией библиотеки. 

6.4.Читатели могут продлить срок пользования взятыми на дом книгами, другими 

произведениями печати и иными материалами, если на них нет спроса со стороны других 

читателей, в установленном порядке. 

6.5.Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги выдаются только в читальном 

зале. 

6.6.Выносить литературу из читального зала запрещено. В случае нарушения этого правила, 

читатели могут быть лишены права пользования библиотекой на срок, определяемый 

администрацией библиотеки. 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                      

 

 


