Частное учреждение
Дополнительного профессионального образования
«Флоренс»
Рассмотрено Педагогическим советом                                                             протокол от 09.01.2024r [image: image1.jpg]



                                                                                   Положение
О библиотеки
г. Нижневартовск
2024г.
1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании» № 273-ФЗ (в ред. 02.07.2013 N 185-ФЗ), Федеральным законом «О библиотечном деле»,  Основ законодательства РФ о культуре, Манифестом ЮНЕСКО о публичных библиотеках 1994 года, Модельным библиотечным кодексом для государств - участников СНГ (принят Постановлением N 7-15 от 17 февраля 1996,  другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, положением о ЧУ ДПО «Флоренс» профессионального образования» (далее – Структурное подразделение). 
1.1. Настоящее Положение регулирует деятельность библиотеки Структурного подразделения.
1.2. Библиотека  создаётся, реорганизуется и ликвидируется приказом генерального директора Структурного подразделения.
1.3. Библиотека непосредственно подчиняется назначенному лицу.
1.4. Учреждение финансирует деятельность библиотеки и осуществляет контроль за ее работой в соответствии  действующим законодательством.

1.5. Библиотека в своей деятельности отражает сложившееся в обществе идеологическое и политическое многообразие. Не допускается цензура, ограничивающая право пользователей на свободный доступ к библиотечным фондам.

1.6. Библиотека позволяет повысить эффективность информационного обслуживания образовательного процесса.

1.7. Библиотека доступна и бесплатна для обучающихся (слушателей), преподавателей и сотрудников.

1.8. Учреждение несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного обслуживания.

2. Основные задачи
2.1. Основными задачами библиотеки являются:

обеспечение обучающихся (слушателей), преподавателей (далее - пользователей)  доступом к информации, знаниям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий), магнитном (фонд аудио- и видеокассет), цифровом (CD, DVD – диски), коммуникативном (компьютерные сети) https://biblioclub.ru/;

· формирования навыков независимого библиотечного пользователя, обучению поиска, отбору и критической оценке информации;

· формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем Структурного подразделения и информационными потребностями пользователей.
3. Основные функции
3.1. Библиотека организует дифференцированное обслуживание пользователей на абонементе, применяя методы индивидуального и группового обслуживания.

3.2. Для реализации основных задач библиотека:

· формирует специализированный фонд библиотечно-информационных ресурсов;
· осуществляет размещение, организацию и сохранность документов;

· формирует фонд периодической печати, соответствующий профилям подготовки кадров;
· создает информационную продукцию;
· обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции;
· создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой деятельности;

· содействует членам педагогического коллектива и администрации Структурного подразделения в организации образовательного процесса обучающихся (слушателей);
· выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением;

· поддерживает деятельность педагогических работников в области создания информационных продуктов  (документов, баз данных);

· удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку.
3.3. Библиотека бесплатно обеспечивает пользователей основными библиотечными услугами:

· предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек и с использованием других форм библиотечного информирования;

· оказывает консультативную помощь в поиске и выборе литературе;

· выдает во временное пользование печатные издания и другие документы из библиотечного фонда;

· приобретает учебную, научную, периодическую, справочную, художественную литературу и другие виды изданий. Самостоятельно определяет источники комплектования фондов.
3.4. Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью корректировки комплектования и приведения в соответствие состава и тематики фонда с информационными потребностями пользователей. Анализирует обеспеченность обучающихся (слушателей) учебниками и учебными пособиями.
3.5. Осуществляет учет, размещение и проверку фонда, обеспечивает его сохранность, режим хранения, регистрацию в соответствии с Инструкцией об учете библиотечного фонда, утвержденной приказом Минкультуры России от 02.12.98 № 590 и приказом Минобразования России от 24.08.2000 № 2488 «Об учете библиотечных фондов библиотек образовательных учреждений». 
3.6. Исключает литературу из фонда в соответствии с нормативными актами.

4. Управление и организация деятельности библиотеки
4.1. Руководство библиотекой осуществляет назначенное лицо.
4.2. Расходы на содержание библиотеки предусматриваются в общей смете расходов Структурного подразделения. Руководство обеспечивает гарантированное финансирование комплектования, приобретения оборудования, электронно-вычислительной и копировально-множительной техники; обеспечивает библиотеку необходимым помещением.
4.3. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с учебным планом.

4.4. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с учебными планами и дополнительными профессиональными программами, картотекой книгообеспеченности образовательного процесса и информационными запросами пользователями, создание необходимых условий для деятельности библиотеки несет директор.
4.5. Библиотека ведет документацию и учет своей работы.
5. Права и обязанности библиотеки
5.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в Положении о библиотеке.

5.2. Определять сумму залога при предоставлении пользователям ценных изданий.

5.3. Определять виды и размеры компенсации ущерба Структурного подразделения, нанесенного пользователями.
5.4. Пользователи библиотеки имеют право
· получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах;

· пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

· получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

· получать во временное пользование печатные издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации на срок;
· продлевать срок пользования документами.
5.5. Пользователи библиотеки обязаны:

· бережно относится к произведениям печати (не вырывать, не загибать страницы, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях оборудованию, инвентарю;

· поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки;

· 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;

· расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ;

· возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;

· заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи равноценными либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой;

· полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в Учреждении.
5.6. Порядок пользования библиотекой:
· документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский формуляр;

· читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.
5.7. 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 – 7 дней;

· периодические издания, издания повышенного спроса -3 дня;

· пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос со стороны других пользователей.
Приложение 1
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Утверждаю

«9» января 2024г.

Директор__________Т.В.Гришаева
ПОРЯДОК

пользования учебниками и (или) учебными пособиями обучающимися, получающими платные образовательные услуги в Структурном подразделении
1. Настоящий порядок определяет правила пользования учебниками и (или) учебными пособиями обучающимися, получающими платные образовательные услуги (далее также – обучающиеся) в Структурном подразделении.

 2. Для освоения учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) обучающиеся имеют право бесплатно получать в библиотеке Структурном подразделении учебники и (или) учебные пособия, иную литературу при их наличии в библиотечном фонде и достаточном количестве экземпляров.

 3. Списки учебников и (или) учебных пособий, иной литературы по учебному предмету, курсу, дисциплине (модулю) доводятся до сведения обучающихся преподавателями данных учебных предметов, курсов, дисциплин (модулей) и преподавателями, оказывающими платные образовательные услуги. 

4. Выдача учебников и (или) учебных пособий, иной литературы осуществляется, как правило, в начале учебного курса. 

По окончании учебного курса или в иной установленный срок учебники и (или) учебные пособия, иная литература возвращаются в библиотеку в Структурное подразделение
5. За каждый полученный экземпляр обучающиеся расписываются на специальном вкладыше в читательский формуляр, который сдается в библиотеку, либо в ином документе о получении литературы.

 6. При получении учебника и (или) учебного пособия, иной литературы обучающийся обязан внимательно его осмотреть, убедиться в отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки.

 7. Обучающиеся обязаны бережно относиться к литературе. 

8. Обучающиеся, не выполняющие требований по сохранности учебников и (или) учебных пособий, иной литературы могут быть лишены правом бесплатного пользования материалами, предоставляемыми из библиотечного фонда. 

9. Обучающиеся имеют право на бесплатной основе: ( получать информацию о наличии в библиотеке  конкретного учебника или учебного пособия; ( получать полную информацию о составе библиотечного фонда   через систему каталогов и другие формы библиотечного информирования; ( получать консультационную помощь в поиске и выборе учебников и учебных пособий; ( пользоваться для поиска учебников и учебных пособий справочно- библиографическим аппаратом библиотеки; 

 ( работать в читальном зале с отдельными учебниками и учебными пособиями в режиме пользования изданиями, имеющимися в малом количестве экземпляров, и (или) получать такие издания на срок, ограниченный от двух недель до одного месяца. 
10. Обучающиеся обязаны возвращать учебники в библиотеку  в установленные сроки
ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ
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Фамилия______________________________________


Имя, отчество____________________________________


Год рождения ____________________________________


Профессия____________________________________


Место работы____________________________________


Образование__________________________________


Учебное заведение (если учится)__________________


_______________________________________________


Домашний адрес и телефон_______________________


__________________________________________________


Паспорт: серия______________№___________________


Кем и когда выдан________________________________


__________________________________________________


Состоит читателем библиотеки с___________________


Правила обязуюсь выполнять


_______________________________________


/подпись читателя/





Дата записи


«______»_________________20_____г.








ФОРМУЛЯР ЧИТАТЕЛЯ
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Фамилия________________________________________


Имя, отчество____________________________________


Год рождения ____________________________________


Профессия_______________________________________


Место работы____________________________________


Образование_____________________________________


Учебное заведение (если учится)__________________


__________________________________________________


Домашний адрес и телефон_______________________


__________________________________________________


Паспорт: серия______________№___________________


Кем и когда выдан________________________________


__________________________________________________


Состоит читателем библиотеки с___________________


Правила обязуюсь выполнять


_______________________________________


/подпись читателя/





Дата записи


«______»_________________20_____г.
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Фамилия________________________________________


Имя_____________________________________________


Отчество_________________________________________


Дата рождения __________________________________


Учебное заведение _____МОУ СОШ № 7___________


г.Балашова Саратовской области__________________


Домашний адрес и телефон_______________________


__________________________________________________


__________________________________________________


__________________________________________________


Правила библиотеки обязуюсь 


выполнять





____________________________________________


/подпись читателя/





Дата записи


«______»_________________20_____г.
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Фамилия________________________________________


Имя, отчество____________________________________


Год рождения ____________________________________


Профессия_______________________________________


Место работы____________________________________


Образование_____________________________________


Учебное заведение (если учится)__________________


__________________________________________________


Домашний адрес и телефон_______________________


__________________________________________________


Паспорт: серия______________№___________________


Кем и когда выдан________________________________


__________________________________________________


Состоит читателем библиотеки с___________________


Правила обязуюсь выполнять


_______________________________________


/подпись читателя/





Дата записи


«______»_________________20_____г.











