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1 Общие положения 

1.1. Библиотека является структурным подразделением бюджетного учреждения 

профессионального образования Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «Игримский 

политехнический колледж» (далее колледж). 

1.2. Положение о библиотеке (далее положение) определяет порядок работы и 

ответственность работников по обеспечению учебной, научной, справочной, художественной 

литературой, периодическими изданиями и информационными материалами учебно-

воспитательный процесс.   

1.3. Библиотека в своей деятельности руководствуется следующими нормативными 

документами: 

 Федеральный закон от 29 декабря 2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации» с изменениями и дополнениями от: 7 мая, 7 июня, 2, 23 июля, 25 ноября 

2013г., 3 февраля 2014г., 5 мая 2014г.,  27 мая 2014г., 04 июня 2014г., 28 июня 2014г., 

21 июля 2014г., 31 декабря 2014г.; 

 Федеральный закон от 29 декабря 1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» с

изменениями и дополнениями от: 22 августа 2004г., 26 июня 2007г., 23 июля, 27 

октября 2008г., 3 июня, 27 декабря 2009г., 2 июля 2013г.; 

 Федеральные государственные образовательные стандарты среднего 

профессионального образования; 

 Федеральный закон от 25 июля 2002г. № 114-ФЗ «О противодействии

экстремистской деятельности»; 

 Федеральный закон от 29.12.2010г. №436-ФЗ «О защите детей от информации,

причиняющей вред их здоровью и развитию»; 

 Федеральный закон от 28.07.2012г. №139-ФЗ «О внесении изменений в

Федеральный закон «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью 

и развитию»; 

 постановления Правительства Российской Федерации и нормативные правовые акты

государственных органов управления образованием в области библиотечно-

информационного обслуживания; 

 Федеральный закон Российской Федерации от 2 июля 2013г. № 144-ФЗ «О внесении

изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с 

совершенствованием порядка отчуждения недвижимого имущества, находящегося в 

государственной собственности субъектов Российской Федерации или в 

муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего 

предпринимательства». 

 устав колледжа и локальные акты колледжа;

 приказы и распоряжения директора колледжа.

1.4. Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления 

определяются правилами пользования библиотекой. 

1.5. Библиотека 152,6м
2
: книгохранилище - 65,5м

2 
и читальный зал - 87,1м

2
. Проектная

мощность - 25 посадочных мест. В читальном зале организованы 12 автоматизированных 

рабочих мест (АРМ) и 11АРМ имеют выход в сеть Интернет.  

1.6. Колледж финансирует деятельность библиотеки и осуществляет контроль над работой в 

соответствии с действующим законодательством. 
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2 Основные задачи 

2.1. Библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание студентов, 

преподавателей, сотрудников и других категорий абонентов, установленных в правилах 

пользования библиотекой, в соответствии с информационными потребностями читателей. 

2.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем колледжа, реализуемыми 

образовательными профессиональными программами и информационными потребностями 

читателей. 

2.3. Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности колледжа, в 

формировании у студентов социально необходимых знаний и навыков, гражданской позиции, 

профессиональных интересов. 

3 Основные функции 

3.1. Библиотека принимает участие в реализации программы воспитательной работы 

колледжа, используя различные формы и методы индивидуальной и массовой работы. 

В библиотеке: 

3.2. Организуется дифференцированное обслуживание читателей в читальном зале, на 

абонементе, применяя методы индивидуального и группового обслуживания. 

3.3. Анализируется обеспеченность учебниками и учебными пособиями.   

3.4. Обеспечивается 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. Изучается степень удовлетворения читательского спроса с целью корректировки 

комплектования и приведения в соответствие состава и тематики фонда с информационными 

потребностями читателей.  

3.6. Ведется учет, размещение и проверка фонда, обеспечивается его сохранность и режим 

хранения, регистрацию и др., в соответствии с Инструкцией об учёте библиотечного фонда. 

Проверка фондов библиотеки проводится систематически. 

3.7. Читатели бесплатно обеспечиваются основными библиотечными услугами: 

 предоставление полной информации о составе библиотечного фонда через систему 

каталогов, картотек и с использованием других форм библиотечного информирования; 

 оказание консультативной помощи  в  поиске  и  выборе литературы; 

 выдача во временное пользование (учебный год) печатных изданий и других 

документов из библиотечного фонда; 

 подготовка тематических, адресных и других библиографических справок, 

составление по запросам списков литературы;  

 открытие доступа читателям к электронным носителям информации, базам данных 

библиотеки на основе автоматизированной библиотечно-информационной системы; 

3.8. Читателям предоставляются дополнительные платные услуги (приложение А).  

3.9. Проводятся культурно-воспитательные и просветительские мероприятия с читателями.  

3.10. Организуются книжные выставки. 

3.11. Ведётся система библиотечных каталогов и картотек на традиционных и 

машиночитаемых носителях с целью многоаспектного библиографического раскрытия 

фондов. 
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4 Управление и организация деятельности библиотеки колледжа 

4.1. Структура и штатное расписание библиотеки утверждаются директором колледжа. 

4.4. Режим работы библиотеки определяется библиотекарями и утверждается директором 

колледжа. 

4.6. Работа сотрудников библиотеки и организация обслуживания участников 

образовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасности и 

противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями, нормативными документами 

(п.1.3.). 

5 Права и обязанности 

5.1.Права и обязанности читателя: 

5.1.1 Читатель имеет право: 

 бесплатно пользоваться основными библиотечно-информационными услугами; 

 получать консультационную помощь в процессе работы книгой, информацией, 

библиотекой; 

 продлевать срок пользования книгой в установленном порядке; 

 принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

 пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, другими 

произведениями печати или иными документами  только в читальном зале 

библиотеки; 

 обжаловать действия библиотечных работников, ущемляющих его права. 

5.1.2. Читатели обязаны: 

 бережно относиться к книгам, другим произведениям печати и иным 

материалам, полученным из фонда библиотеки; 

 возвращать их в установленный срок; 

 не выносить их из помещения библиотеки, если они не записаны на 

читательском формуляре или других учетных документах; 

 не делать в них пометки, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы; 

 не вынимать карточки из каталога и картотек; 

 при получении книг, других произведений печати и иных документов читатели 

должны тщательно просмотреть их и в случае обнаружения каких-либо дефектов 

сообщить библиотечному работнику, который сделает соответствующую 

пометку; 

 в конце каждого учебного года сдавать всю имеющиеся на руках книги в 

библиотеку; 

 при окончании колледжа подписывать обходной лист в библиотеке колледжа; 

 в случае утраты или неумышленной порчи книг, других произведений печати 

или иных документов читатель обязан возместить стоимость издания, согласно 

Федерального закона от 29 декабря 1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле». 

5.2. Права и обязанности библиотекаря: 

5.2.1. Библиотекарь имеет право привлекать к ответственности читателей за нарушения 

«Правил пользования библиотекой». 

5.2.2. Библиотекари обязаны: 

 предоставлять основные и дополнительные платные услуги, утвержденные 

директором колледжа; 

 своевременно информировать читателей о всех видах предоставляемых услуг; 
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 обновлять библиотечный фонд с учетом требований реализуемых ФГОС,   

информационных потребностей читателей; 

 организовывать тематические выставки литературы, делать 

библиографические обзоры, согласно плану работы библиотеки; 

 систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку 

выданных книг и иных документов; 

 обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов; 

 проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию читателей; 

 проводить мелкий ремонт и своевременный переплет ветхих книг, привлекая к 

этой работе читателей; 

 создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей; 

 обеспечить режим работы в соответствии с потребностями читателей и 

требованиями руководства колледжа; 

 периодически (не реже одного раза в квартал) проводить сверку библиотечного 

фонда на выявление изданий, входящих в Федеральный список экстремистских 

материалов и отслеживать доступ к интернет-ресурсам согласно локального акта 

03-01-15. 

 вносить предложения по штатному расписанию, должностным окладам, 

надбавкам и доплатам сотрудникам в соответствии с действующими 

нормативами, в пределах установленного фонда заработной платы библиотеки. 

 определять виды и размеры компенсации ущерба, нанесённого читателями, 

сумму залога при предоставлении читателям ценных изданий согласно правил 

пользования библиотекой. 

 вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками и 

организациями, входить в библиотечные объединения в установленном 

действующим законодательством порядке. 

5.2.3. Библиотекарь ответственен за сохранность библиотечных фондов. Работники 

библиотеки, виновные в причинении ущерба библиотечным фондам, несут 

ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

 

6 Порядок записи читателей в библиотеку 

6.1. Обучающийся записывается в библиотеку по списку учебной группы в индивидуальном 

порядке при предъявлении документа, подтверждающего его учебу в колледже, другие 

сотрудники колледжа и иные категории читателей – по паспорту. 

6.2. При записи читатели должны ознакомиться с правилами пользования библиотекой и 

подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на читательском формуляре. 

6.3. Читательский формуляр является документом, удостоверяющим факт выдачи читателю 

печатных и других источников информации и их возвращения в библиотеку. 

6.4. По окончании обучения в колледже или при увольнении читатели должны сдать 

имеющиеся у них книги и иные документы. 

6.5. Срок пользования книгами и иными документами в библиотеке колледжа составляет 

учебный год. 

6.6. 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. 
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6.7. Читатели расписываются в читательском формуляре за каждый экземпляр изданий, при 

сдаче книг, вычеркивается инвентарный номер  книги; 

6.8 Число выдаваемых книг не более 5 экземпляров на руки, и не более 20 экземпляров 

преподавателям и студентам на пару. 

7 Порядок пользования читальным залом 

7.1. Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не выдается. 

Запрещается выносить литературу из читального зала. В случае нарушения этого правила, 

читатели могут быть лишены права пользования библиотекой на срок, определяемый 

библиотекарем. 

7.2. Энциклопедии, справочные, периодические издания, редкие и ценные книги, выдаются 

только в читальном зале. 

7.3. Число книг, произведений печати и иных документов, выдаваемых в читальном зале, не 

ограничивается. При наличии единовременного повышения спроса может быть ограничено по 

решению библиотекаря. 

7.4. Читателям запрещается вносить в читальный зал продукты питания. 

7.5.Читателям запрещается входить в библиотеку в верхней одежде. 

8 Делопроизводство 

Согласно Номенклатуре дел ведется следующая документация: 

(06-01) План работы библиотеки предоставляется заместителю директора по НМР ежегодно 

(хранится 1 год). 

(06-02) Инвентарная книга учета библиотечного фонда ведется постоянно (хранится до 

ликвидации библиотеки). 

(06-03) Книга суммарного учета библиотечного фонда ведется постоянно, сверяется с 

бухгалтерией (ведение-5 лет, хранится до ликвидации библиотеки). 

(06-04) Книга учета утерянных и принятых взамен книг ведется постоянно (хранится до 

ликвидации библиотеки). 

(06-05) Акты инвентаризационных и проверочных комиссий и документы к ним 

составляются при инвентаризации фонда. Предоставляются директору колледжа и 

бухгалтерии (хранятся в библиотеке до следующей инвентаризации фонда). 

(06-06) Акты списания книг, журналов и методических материалов ведутся ежегодно и 

предоставляются директору колледжа и бухгалтерии (хранятся 5 лет). 

(06-07) Сопроводительные документы на поступающую литературу хранятся в библиотеке 

и по необходимости предоставляются администрации колледжа.  

(06-08) Книга учета учебной общеобразовательной литературы заполняется по факту 

поступления учебной литературы  (хранится в библиотеке). 

(06-09) Документы по подписке на периодические издания это копии списков 

периодической литературы для оформления подписки на очередное полугодие. Оригинал 

списка периодической литературы отправляется сначала на подпись директору колледжа, 

затем в г.п. Березово для подтверждения. ( В период подписки - 2 раза в год, хранятся 1 год). 

(06-10) Заявки на приобретение литературы – оригиналы предоставляются директору 

колледжа и в бухгалтерию для оплаты (по мере поступления финансов на приобретение такой 

литературы, оригиналы хранятся в библиотеке). 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

Дополнительные платные услуги 






