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1.Общее положение
1.1. Положение о работе библиотеки и мультимедийной библиотеки в КГБПОУ «Бийский техникум лесного хозяйства» составлено в соответствии со следующими регламентирующими документами:
- Федеральным законом «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.12г.  № 273-ФЗот 2 декабря 2019 г (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным  законом «О библиотечном деле» Федеральный закон от 29.12.1994 N 77-ФЗ (ред. от 03.07.2016)
- Примерным Положением о библиотеках средних специальных учебных заведений от 21 ноября 2002 г. N 4066
- Федеральными государственными образовательными стандартами начального профессионального и среднего профессионального образования (далее – ФГОС,  ФГОС СПО).
- Лесное и лесопарковое хозяйство Приказ Минобрнауки России от 07.05.2014 N 450;
- Технология деревообработки Приказ Минобрнауки России от 07.05.2014 N 452
- Садово-парковое и ландшафтное строительство Приказ Минобрнауки России от 07.05.2014 N 461
1.2. Библиотека является одним из ведущих структурных подразделений КГБПОУ «Бийский техникум лесного хозяйства», обеспечивающих учебной, научной, справочной, художественной литературой, периодическими изданиями и информационными материалами учебно-воспитательный процесс, а также центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения, культуры.
1.3. Библиотека в своей деятельности руководствуется  данным Положением о  работе библиотеки.
1.4.Студенты, осваивающие учебные предметы за пределами федеральных государственных образовательных стандартов, имеют право свободного и бесплатного пользования учебной литературой на тех же условиях, что и по учебным предметам обязательной части образовательной программы среднего профессионального образования.

2. Основные задачи
2.1.  Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание студентов, преподавателей, сотрудников и других категорий читателей  учреждения, в соответствии с информационными потребностями читателей.
2.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем профессионального образовательного учреждения, образовательными профессиональными программами и информационными потребностями читателей.
2.3. Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности учреждений СПО, формирование у учащихся социально необходимых знаний и навыков, гражданской позиции, профессиональных интересов, пропаганда культурного наследия.
2.5. Воспитание информационной культуры, привитие навыков умелого пользования книгой, библиотекой, информационными ресурсами.
2.6. Координация деятельности с подразделениями профессионального образовательного учреждения и общественными организациями, интеграциями и взаимодействие с библиотеками других систем и ведомств, органами научно-технической  информации для полного  удовлетворения потребностей читателей в  литературе.
2.7. Руководство процессов воспитания информацинного мировоззрения студентов и методическая помощь преподавателям в продвижении знаний и умений по информационному самообеспечению учебной, научной и иной познавательной деятельности обучающихся.

3. Основные функции библиотеки
3.1. Библиотека организует постоянное обслуживание читателей в читальном зале и на  абонементе.
3.2. Бесплатно обеспечивает читателей основными библиотечными услугами:
- предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек;
- оказывает консультативную помощь в поиске и выборе литературы;
- выдает во временное пользование печатные издания и другие документы из библиотечного фонда;
- проводит библиографические обзоры, организует книжные выставки.
3.3. Расширяет ассортимент библиотечных услуг, повышает их качество на основе технического оснащения библиотеки, компьютеризация информационных процессов.
3.4. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с профилем  профессионального образовательного учреждения, учебными планами и образовательными программами. Приобретает учебную, научную, периодическую, справочную, художественную литературу и другие виды изданий.
3.5. Осуществляет учет, размещение и проверку фонда, обеспечивает его сохранность и режим хранения, регистрацию.
3.6. Ведет систему библиотечных каталогов и картотек.
3.7. Формирует фонд электронных документов, создаваемых в техникуме.
3.8. Осуществляет информационное, библиотечное и справочно-библиографическое обслуживание всех категорий пользователей библиотеки техникума.
3.9. Организует деятельность компьютерных зон.
- разрабатывает текущие и перспективные планы работы библиотеки.
- осуществляет взаимодействие со всеми структурными подразделениями учебного заведения.
4.Управление и организация деятельности
4.1. Руководство библиотекой осуществляется ведущим библиотекарем, который подчиняется руководителю СПО и может являться членом педагогического совета. Ведущий библиотекарь несет ответственность за выполнения возложенных на библиотеку задач и функций, определенных должностной инструкцией, за состояние техники безопасности, охраны труда и производственной санитарии; дает распоряжения и указания, обязательные для сотрудников библиотеки, и осуществляет проверку их исполнения.
4.2. Структура и штатное расписание библиотеки утверждаются руководителем профессионального  образовательного учреждения в соответствии с рекомендуемыми Минобразованием России нормативами.
4.3. Библиотека ведет документацию и учет своей работы, представляет отчеты и планы работы в установленном порядке.

5. Права и обязанности
Библиотека и читальный зал имеет право:
5.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в положении о библиотеке.
5.2. Представлять на рассмотрение и утверждение руководителю учреждений СПО проекты документов: правила пользования библиотекой, положение о библиотеке, должностные инструкции.
5.3. Определять в соответствии с правилами пользования библиотекой виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного читателями.
5.4. Знакомится с учебными планами и образовательными программами учреждений СПО. Получать от структурных подразделений профессионального образовательного учреждения материалы и сведения, необходимые для решения поставленных перед библиотекой задач.
5.5. Принимать участие в работе конференций, совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-библиографической деятельности.
5.6. Библиотека ответственна за сохранность своих фондов. Работники библиотеки, виновные в причинении ущерба библиотечным фондам, несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
5.7. Изымать и реализовывать документы из своего фонда в соответствии с порядком исключения документов, согласованным администрацией и действующим законодательством.
5.8. В обязанности читального зала  и библиотеки входят:
-  соблюдать государственные библиотечные стандарты и нормативы;
- обслуживать пользователей в соответствии с действующим законодательством.

6. Правила пользования библиотекой
6.1. Правила пользования библиотекой разработаны в соответствии с Положением о библиотеке профессионального образовательного учреждения.
6.2. Правила пользования библиотекой регламентируют общий порядок организации обслуживания читателей учреждений СПО, права и обязанности библиотеки и ее читателей.
6.3. Студенты, преподаватели, сотрудники учреждений СПО и другие читатели имеют права:
- бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, предоставленных библиотекой;
- получать полную информацию о составе фондов библиотеки через систему каталогов и картотек;
- 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.
6.4.Читатели обязаны:
-  бережно относиться к книгам и  другим произведениям печати;
-  полученным из фондов библиотеки, возвращать их в установленные сроки; - не выносить их из помещений библиотеки;
- не делать в них пометки, подчеркивания;
- не вырывать и не загибать страницы;
- не нарушать расстановку в фондах открытого доступа;
- не вынимать карточки из каталогов и картотек;
- 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 последний;
-ежегодно, в конце учебного года, читатели обязаны пройти перерегистрацию с предъявлением всей числящейся за ним литературы;
- при выбытии из учебного заведения, оформления академического или декретного отпуска читатели обязаны вернуть в библиотеку все числящиеся за ними издания;
- читатели обязаны соблюдать правила пользования библиотекой. Нарушение их или причинившие библиотеке ущерб компенсируют его в размере, установленном правилами пользования библиотекой, а также несут иную ответственность в случаях предусмотренных действующим законодательством;
- читатели, ответственные за  порчу или утерю книги, иного библиотечного документа, обязаны возместить потерю таким же изданием, признанными  библиотекой равноценными. При невозможности замены возместить реальную рыночную стоимость  издания;
6.5.Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию вышеперечисленных прав читателей;
- информировать читателей обо всех видах предоставляемых библиотечных услуг;
- обеспечить читателям возможность пользоваться всеми фондами библиотеки;
- совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое обслуживание читателей, внедряя компьютеризацию и передовые технологии;
- обеспечивать высокую культуру обслуживания;
- оказывать помощь читателям в выборе необходимой литературы;
- проводить устные консультации, предоставлять в их пользование каталоги, организуя книжные выставки, библиографические обзоры и другие мероприятия;
- создавать и поддерживать в библиотеке комфортные условия для работы читателей.
- информацию о наличии в фондах конкретного документа;
- консультационную помощь в поиске и выборе источников в условиях определенных правилах пользования читальным залом.
6.6. Порядок записи читателей в библиотеку.
Для записи в библиотеку читатель обязан предъявить удостоверение личности (студент - студенческий билет). На этом основании библиотекарь заполняет читательский формуляр.
На студентов нового набора читательские формуляры могут заполняться на основании приказов о зачислении в учебное заведение.
При записи в библиотеку читатель должен ознакомиться с правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в читательском формуляре.
6.7. Правила пользования абонементом
- за каждый полученный на абонементе экземпляр издания читатель расписывается и ставит дату в читательском формуляре. При возвращении издание вычеркивается из читательского формуляра.
Сроки пользования документами:
- 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;
- художественная литература выдается в количестве не более трех экземпляров на срок до 10 дней;
- читатели могут продлить срок пользования выданными изданиями, если на них нет спроса со стороны других читателей;
- литература для использования на групповых занятиях выдаются на абонементе под расписку дежурному студенту или преподавателю и оформляются в регистрационном журнале;
- как правило, не подлежат выдачи на дом: текущая периодика, редкие и ценные книги, а также последний или единственный экземпляр издания, хранящегося в фонде.
6.8. Правила пользования читальным залом
При заказе изданий в читальном зале читатели предъявляют студенческий билет или документ, удостоверяющий личность.
Число документов и информационных материалов, выдаваемых в читальном зале, как правило, не ограничивается, за исключением документов повышенного спроса.
Издания, выдаваемые в читальном зале, могут быть забронированы за определенным читателем на определенный срок.
Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, выдаются только для работы в читальном зале.
Не разрешается входить в читальный зал в верхней одежде, нарушать тишину и порядок в помещении читального зала.
Выносить документы из читального зала без разрешения библиотекаря запрещено. В случае нарушения этого правила, читатели могут быть лишены права пользования библиотекой на срок, определенный библиотекой.
6.9. Порядок доступа к ресурсам отдельных зон, а также условия обслуживания пользователей, не являющихся студентами или сотрудниками техникума, определяются Правилами пользования библиотекой.
6.10. Вести ежедневный журнал регистрации посещений пользователей. Предоставлять пользователю информацию о фонде электронных носителей и базах данных, имеющихся в читальном зале .
6.11. Очищать компьютеры в читальном зале от временных файлов пользователей не реже одного раза в месяц (в санитарный день).
6.12. Быть вежливым и корректным с пользователями, объяснять причины отказа или запрета на то или иное действие.
7.Обязанности студентов , осваивающих учебные предметы, курсы,
дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных
образовательных стандартов, пользующихся учебниками и учебными
пособиями .
7.1.Студенты  обязаны бережно относится к учебникам и учебным
пособиям, полученным из фонда библиотеки, возвращать их в установленные сроки, не выносить из помещения библиотеки, если они не зарегистрированы в читательских формулярах или других учетных документах, не нарушать расстановку в фондах открытого доступа.
7.2. При получении учебников и учебных пособий студенты должны
тщательно пересмотреть каждое издание и в случае обнаружения дефектов проинформировать об этом библиотекаря, который сделает на книге соответствующие пометки. В противном случае ответственность за порчу книг несет читатель, пользовавшийся изданием последним.
7.3. При выбытии из техникума, оформления академического отпуска
обучающиеся должны вернуть в библиотеку числящиеся за ним книги и подписать в библиотеке обходной лист.
7.4. Студенты обязаны соблюдать правила пользования библиотекой.
7.5. Пользователи, утратившие издания, обязаны заменить их точно такими же изданиями или иными документами, признанными библиотекой равноценными
8. Права студентов , осваивающих учебные предметы, курсы,
дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных образовательных стандартов, пользующихся учебниками и учебными пособиями.
8.1.Студенты , осваивающие учебные предметы, курсы, дисциплины
(модули) за пределами федеральных государственных образовательных
стандартов, пользующиеся учебниками и учебными пособиями имеют право:
- получать полную информацию о составе фондов библиотеки через систему
каталогов и картотек;
-получать из фонда библиотеки для временного пользования любые издания;
-получать консультативную помощь в поиске и выборе источников
информации;
-продлевать сроки пользования учебной литературой.
9. Обязанности библиотеки по обслуживанию студентов ,
осваивающих учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) за пределами федеральных государственных образовательных стандартов
9.1. Библиотека техникума в своей деятельности обеспечивает реализацию вышеперечисленных прав обучающихся.
9.2. Библиотека техникума обязана:
-обеспечивать читателям возможность пользоваться всеми фондами
библиотеки;
- оказывать помощь студентам в выборе необходимой литературы;
- проводить устные консультации, 
- предоставлять в пользование читателям каталоги;
- оформлять библиотечные выставки, 
- осуществлять постоянный контроль за возвращением выданных учебников в библиотеку;
- создавать и поддержать в библиотеке комфортные условия для работы студентам.
10. Ответственность сторон
10.1. Пользователи обязаны соблюдать правила пользования в  библиотеке и в читальном зале.
10.2. Пользователи, нарушившие Правила  и причинившие ущерб,    компенсируют его в размере, установленном Правилами пользования, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных Правилами пользования и действующим законодательством.

11. В читальном зале   и библиотеке строго запрещено
11.1. Посещать сайты установленных категорий.
11.2. Использовать сеть Интернет для игр, просмотра фильмов, посещения сайтов, не относящихся к процессу обучения.
11.3. Самостоятельно предпринимать попытки устранения неисправностей, какими незначительными они бы не казались. За причинение материального ущерба в читальном зале (поломку оборудования, хищение или приведение в нерабочее состояние документов) пользователь несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.
12. Взаимоотношения с другими подразделениями
Директором:
а) комплектование фонда учебной литературы;
б) подписка на периодическую печать.
Заместителем директора по учебной части:
а) корректировка и составление планов;
б) проверка отчетов;
в) книгообеспеченность учебной литературой.
Методическим отделом:
а) обмен информацией;
б) комплектование электронных каталогов;
в)  программное обеспечение.
Заместителем директора по воспитательной работе:
а) составление плана по воспитательной работе.
Преподавателями:
а) посещение библиотеки,  читального зала студентами;
б) сохранность учебной литературы;
в) выдача учебной литературы студентам;
г) книгообеспеченность по дисциплинам.
Бухгалтерией:
а) финансовые отчеты.
Отделом по информатизации:
а) поддержка и ремонт компьютерной техники;
б) обслуживание программного обеспечения библиотеки и читальным залом.
Учебной частью:
а) расписание;
б) комплектование канцелярскими товарами.
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