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Правила   пользования библиотекой
М-СМК – 02-027-2014
1.  Общие положения

1.1. Правила пользования библиотекой областного государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования Ульяновский профессионально-педагогический колледж (далее – колледж) разработаны в соответствии с ПП – СМК – 02 – 024 – 2014 «Библиотека».

1.2. Правила пользования библиотекой колледжа являются регламентирующим документом  для общего порядка организации обслуживания читателей, прав и обязанностей библиотеке и ее читателей.

1.3. Библиотека работает с 8.30 до 16.30; во время учебных занятий выдача книг обучающимся прекращается. Последний день месяца – санитарный.

2. Читатели, их права, обязанности и ответственность
2.1. Право первоочередного, свободного и бесплатного пользования библиотекой имеет основанная  категория читателей – студенты, учащиеся, преподаватели, мастера производственного обучения и другие сотрудники колледжа.

Библиотека может также обслуживать родителей, студентов, и учащихся, специалистов НМЦ ПО, ИПК ПРО, Министерства образования области.

2.2. Читатели  библиотеки имеют право бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, предоставляемых библиотекой:

· получать полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов и карточек и другие формы библиотечного информирования;

· получать из фонда библиотеки для временного пользования любые издания или их копии;

· получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации;

· продлевать сроки пользования документами и информацией в установленном порядке.
2.3. Библиотечное обслуживание учебных заведений, созданных при колледже осуществляется по договорам.

2.4. Читатели обязаны соблюдать правила пользования библиотекой:

·  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 ученых документах;

· не вырывать и не загибать страницы;

· не нарушать расстановку в фондах открытого доступа;

· не вынимать карточки из каталогов;

· при получении литературы 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 несет читатель, пользовавшийся изданием последним;

· при выбытии из учебного заведения вернуть в библиотеку все числящиеся  издания;

· заменить поврежденные  и утраченные издания равноценными, возместить реальную рыночную стоимость (Перечень принимаемых взамен книг и учебников, штрафных санкций в приложении № 1 , № 2);

· сумму штрафных санкций, платных услуг или стоимость утерянного издания, вносить в кассу бухгалтерии колледжа.

3. Порядок записи читателей в библиотеку

3.1. Для записи в библиотеку читатель обязан предъявить удостоверение личности.

3.2. На студентов, обучающихся нового набора читательские формуляры могут заполняться на основании приказов о зачислении в колледж.

3.3. При записи в библиотеку читатель должен  ознакомиться с правилами пользования и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью в читательском формуляре.

4. Правила пользования абонементом

4.1. За каждый полученный на абонементе экземпляр, издание расписывается читатель, библиотекарь ставит дату.

4.2. Сроки пользования документами для различных категорий читателей и количество выдаваемых изданий на абонементе дифференцировано в зависимости от количества экземпляров издания и его востребованности.

4.3. Выдается:

· учебная литература на семестр или учебный год в соответствии с планами и образовательными программами при ее наличии в фонде;

· художественная литература в количестве 3 экземпляров на срок 5 лет;

· периодика прошлых лет не более 5 экземпляров, подшивок – на 15 дней;

·  справочники многоэкземплярные – до 1 месяца, малоэкземплярные – на 1 – 3 дня.

4.4. Читатели могут продлить срок пользования выданными изданиями, если на них нет спроса со стороны других читателей. За пользование документами сверх установленного срока может взиматься плата, могут применяться штрафные санкции.

4.5. Не выдаются на дом: текущая периодика, редкие и ценные издания, хранящиеся в фонде.

5. Правила пользования читальным  залом

5.1. При заказе изданий в читальном  зале предъявляется студенческий билет.

5.2. Документы, используемые в пределах времени работы библиотеки в стенах учебного заведения, выдаются на абонементе, когда использование читального  зала  невозможно (нет 2-го библиотекаря, низкий температурный режим, идут занятия).

5.3. За исключением документов повышенного спроса число документов не ограничивается при выдаче в читальном зале.

5.4. Энциклопедии, справочные издания, полученные по МБА выдаются только в читальном зале.

5.5. В читальный зал входить в верхней одежде, с сумками, заходить без разрешения библиотекаря в служебные помещения и книгохранилище запрещено.

5.6. Выносить документы из читального зала без разрешения библиотекаря запрещено. В случае нарушения этого правила, читатели могут быть лишены права пользования библиотекой на срок, определяемый библиотекой (приложение 2, п.1.).

6. Порядок пользования литературой в других пунктах библиотеки

6.1. Обслуживание читателей в других пунктах выдачи производится согласно правилам пользования библиотекой.

6.2. Документы и информационные материалы из пунктов выдачи при учебных кабинетах и лабораториях на дом не выдаются. Использование фонда осуществляется по правилам пользования читальным залом библиотеки и записывается на формуляр преподавателя в библиотеке.

6.3. Обслуживание читателей в методическом кабинете колледжа  осуществляется по правилам пользования библиотекой с обязательным учетом в регистрационном журнале.

Приложение 1 к п.2.5.

1. Библиотека колледжа признает равноценными следующие издания и принимает их взамен утерянных читателями:

· общеобразовательные учебники 10-11 классов последних 5-ти лет издания;

· учебники для ССУЗов, ВУЗов – последних 5-ти лет по профилю колледжа;

· программную художественную литературу  в хорошем состоянии любого года издания;

· краеведческую и справочную литературу последних 10-ти лет издания;

· техническую  и справочную литературу  по профилю колледжа в хорошем состоянии последних 10- 15 лет;

· детективы, фантастику в хорошем состоянии любого года издания;

· журналы последних 3-х лет издания (технические, педагогические, молодежные).

2. Библиотека колледжа не принимает взамен утерянных:

· книги со штампами колледжа и других библиотек;

· старые и рваные издания;

· учебники до 9 классов включительно, учебники 10-11 классов старше 5-ти лет издания;

· буклеты, рекламные издания, календари и другую литературу временного хранения.

Приложение 2 к п. 2.5., п.6.6.

1. За вынос из библиотеки изданий, не зарегистрированных в читательском  формуляре или регистрационном журнале (кражу), читателя лишить права пользования библиотекой.

2. За невозвращение в назначенный срок, задержку книги на длительный срок от 1 до 3 месяцев, принести в дар библиотеке книги.

В случае небрежного обращения с книгой читатель должен отремонтировать книгу самостоятельно, если книга незначительно испорчена и возможна для использования. При невозможности пользования книгой, нарушения ее целостности читатель обязан заменить книгу на равноценное издание.
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