
Приложение 15  
к приказу от 22.05.2015г. № 207 

 
ПОЛОЖЕНИЕ  
о библиотеке 

ОГПОБУ «Биробиджанский колледж культуры и искусств» 
 

I. Общие положения 
 
1. Библиотека является структурным подразделением колледжа, 

участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права 
участников образовательного процесса на бесплатное пользование 
библиотечно-информационными ресурсами.  

2. Цели библиотеки соотносятся с целями колледжа: формирование 
общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного 
минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптация к 
жизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего 
освоения профессиональных образовательных программ, воспитание 
гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, 
любви к окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового 
образа жизни.  

3. Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными 
законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, 
постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, 
решениями Министерства образования Российской Федерации, уставом 
колледжа, положением о библиотеке.  

4. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, 
гуманизма, общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, 
гражданственности, свободного развития личности.  

5. Порядок пользования источниками информации, перечень основных 
услуг и условия их предоставления определяются Положением о библиотеке 
и Правилами пользования библиотекой, утвержденными директором 
колледжа.  

6. Колледж несет ответственность за доступность и качество 
библиотечно-информационного обслуживания библиотеки.  

7. Организация обслуживания пользователей библиотеки процесса 
производится в соответствии с правилами техники безопасности и 
противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями. 

II. Основные задачи 
Основными задачами библиотеки являются:  
• обеспечение участникам образовательного процесса - обучающимся, 

педагогическим работникам, родителям (иным законным представителям) 
обучающихся (далее - пользователям) - доступа к информации, знаниям, 
идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-
информационных ресурсов колледжа на различных носителях: бумажном 
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(книжный фонд, фонд периодических изданий); коммуникативном 
(компьютерные сети);  

• воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в 
социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала;  

• формирование навыков независимого библиотечного пользователя: 
обучение поиску, отбору и критической оценке информации;  

• совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе 
внедрения новых информационных технологий и компьютеризации 
библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной 
библиотечной среды.  

 
III. Основные функции 

Для реализации основных задач библиотека:  
а) формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов колледжа: 

комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, 
справочными, педагогическими и научно-популярными документами на 
традиционных и нетрадиционных носителях информации; пополняет фонд 
информационными ресурсами сети Интернет;  

 
б) создает информационную продукцию:  
осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; 

организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги 
(алфавитный, систематический), картотеки (систематическую картотеку 
статей, тематические картотеки), электронный каталог; обеспечивает 
информирование пользователей об информационной продукции;  

 
в) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное 

обслуживание обучающихся:  
организует обучение навыкам независимого библиотечного 

пользователя и потребителя информации, содействует интеграции комплекса 
знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией; оказывает 
информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их 
учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;  

 
г) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное 

обслуживание педагогических работников: 
связанные с обучением, воспитанием и здоровьем студентов; выявляет 

информационные потребности и удовлетворяет запросы в области 
педагогических инноваций и новых технологий; содействует 
профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению 
аттестации; создает банк педагогической информации как основы единой 
информационной службы образовательной организации, осуществляет 
накопление, систематизацию информации по предметам, разделам и темам; 
организует доступ к банку педагогической информации; просмотр 
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электронных версий педагогических изданий; осуществляет текущее 
информирование (обзоры новых поступлений и публикаций, выставки), 
информирование руководства колледжа по вопросам управления 
образовательным процессом; способствует проведению занятий по 
формированию информационной культуры;  

 
д) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное 

обслуживание родителей (иных законных представителей) обучающихся:  
удовлетворяет запросы пользователей; консультирует по вопросам 

организации чтения, консультирует по вопросам учебных изданий для 
обучающихся.  

 
IV. Организация деятельности библиотеки 

Библиотека по своей структуре делится на абонемент и зал электронной 
информации.  

Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе 
библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и 
воспитательным планами колледжа, программами, проектами и Планом 
работы библиотеки.  

В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях 
информатизации образования и в пределах средств, выделяемых 
учредителями, колледж обеспечивает библиотеку:  

• финансированием комплектования библиотечно-информационных 
ресурсов;  

• необходимыми служебными и производственными помещениями в 
соответствии со структурой библиотеки и нормативами по технике 
безопасности эксплуатации компьютеров (отсутствие высокой влажности, 
запыленности помещения, коррозионно-активных примесей или 
электропроводящей пыли) и в соответствии с положениями СанПиН;  

• телекоммуникационной и копировально-множительной техникой и 
необходимыми программными продуктами;  

• ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования 
библиотеки;  

• Колледж создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования 
и имущества библиотеки.  

• Режим работы библиотеки определяется библиотекарем в 
соответствии с правилами внутреннего распорядка колледжа.  

 
V. Права и обязанности библиотеки 

Работники библиотеки имеют право:  
• самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-

информационного обслуживания образовательного и воспитательного 
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процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в уставе 
колледжа и положении о библиотеке;  

• проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и 
кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной 
культуры;  

рекомендовать источники комплектования информационных ресурсов;  
• изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с 

инструкцией по учету библиотечного фонда;  
• определять в соответствии с правилами пользования библиотекой, 

утвержденными директором колледжа виды и размеры компенсации ущерба, 
нанесенного пользователями библиотеки;  

• иметь ежегодный отпуск в соответствии с локальными нормативными 
актами;  

• быть представленными к различным формам поощрения.  
 
Работники библиотек обязаны:  
• обеспечить пользователям возможность работы с информационными 

ресурсами библиотеки;  
• информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой 

услуг;  
• обеспечить научную организацию фондов и каталогов;  
• формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными 

перечнями учебных изданий, образовательными программами колледжа, 
интересами, потребностями и запросами всех имеющихся категорий 
пользователей;  

• совершенствовать информационно-библиографическое и 
библиотечное обслуживание пользователей;  

• обеспечивать сохранность использования носителей информации, их 
систематизацию, размещение и хранение;  

• обеспечивать режим работы библиотеки;  
• отчитываться в установленном порядке перед директором колледжа и 

заместителем директора по учебно-методической работе;  
• повышать квалификацию не реже одного раза в 3 года.  
 

VI. Права и обязанности пользователей библиотеки 
Пользователи библиотеки имеют право:  
• получать полную информацию о составе библиотечного фонда, 

информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;  
• пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;  
• получать консультационную помощь в поиске и выборе источников 

информации;  
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• получать во временное пользование на абонементе и в зале 
электронной информации печатные и электронные издания и другие 
источники информации;  

• продлевать срок пользования документами;  
• получать тематические, фактографические, уточняющие и 

библиографические справки на основе фонда библиотеки;  
• участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;  
• обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору 

колледжа.  
 
Пользователи библиотеки обязаны: 

• соблюдать правила пользования библиотекой;  
• бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не 

загибать страниц, не делать в книгах подчеркивания, пометки), иным 
документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;  

• поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе 
библиотеки, расположения карточек в каталогах и картотеках;  

• пользоваться ценными и справочными документами только в 
помещении библиотеки;  

• убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при 
обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки. 
Ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет 
последний пользователь;  

• возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;  
• заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им 

равноценными, либо компенсировать ущерб в равнозначном размере;  
• полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения 

или работы в колледже.  
 
Порядок пользования библиотекой:  
• запись в библиотеку обучающихся производится по списочному 

составу группы, педагогических и иных работников колледжа - в 
индивидуальном порядке, родителей (иных законных представителей) 
обучающихся - по паспорту;  

• перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;  
• документом, подтверждающим право пользования библиотекой, 

является читательский формуляр;  
• читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю 

документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.  
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Порядок пользования абонементом:  
• пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий 

не более двух документов одновременно;  
• максимальные сроки пользования документами: учебники, учебные 

пособия - учебный год; научно-популярная, познавательная, художественная 
литература - 14 дней; периодические издания, издания повышенного спроса - 
7 дней;  

• пользователи могут продлить срок пользования документами, если на 
них отсутствует спрос со стороны других пользователей.  
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Приложение к положению 
 

ПРАВИЛА  
пользования библиотекой  

ОГПОБУ «Биробиджанский колледж культуры и искусств» 
(рекомендовано Центральной библиотечно-информационной комиссией 

Минобразования РФ 5 декабря 2002г.) 
 

1. Общие положения. 

1.1. Правила пользования библиотекой ОГПОБУ «Биробиджанский колледж 
культуры и искусств» разработаны в соответствии с положением о библиотеке. 

1.2. Правила пользования библиотекой ОГПОБУ «Биробиджанский колледж 
культуры и искусств» регламентируют общий порядок организации обслуживания 
читателей, права и обязанности библиотеки и ее читателей. 

2. Читатели, их права, обязанности и ответственность. 

2.1. Студенты, преподаватели, сотрудники ОГПОБУ «Биробиджанский колледж 
культуры и искусств» и другие читатели 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. 

2.2. Читатели обязаны: 
2.2.1. При записи в библиотеку читатель должен предъявить паспорт, заполнить 

читательский формуляр с указанием персональных данных и согласием на их обработку 
библиотекой согласно ФЗ «О персональных данных» (152-ФЗ от 27.07.2006г.), а именно: 

- фамилия, имя, отчество читателя; 
- пол; 
- дата, месяц, год рождения; 
- паспортные данные (серия, номер); 
- сведения о регистрации по месту жительства и временной регистрации по 

месту жительства; 
- номер телефона (в том числе сотового); 
- сведения об образовании; 
- место работы (учебы); 
- должность. 

• бережно относиться к книгам и другим произведениям печати, полученным из 
фондов библиотеки; 

• возвращать их в установленные сроки; 
• не выносить их из 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; 
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• 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 году не обслуживаются ни одним подразделением 
библиотеки. 

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 ущерб компенсируют его в размере, установленном правилами 
пользования библиотекой, а также 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 
кассу учебного заведения. 

 

3. Права и обязанности библиотеки. 

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

3.2. Библиотека обязана: 
• 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; 
• обеспечивать высокую культуру обслуживания; 
• оказывать помощь читателям в выборе необходимых документов; 
• проводить устные консультации, предоставляя в пользование читателям 

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. 
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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 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 
вынимается 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 дифференцированно 
каждой библиотекой и фиксируются в правилах пользования ею. 

Правила предлагают следующие ограничения: 
• 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 выдаются 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. За пользование документами сверх 
установленного срока с читателя может взиматься плата. 

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. Как правило, 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. 
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