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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1 Библиотека является структурным подразделением БПОУ «Омский 

технологический колледж (далее – Колледж), обеспечивающим 

образовательный процесс учебной, научной, справочной, художественной 

литературой, периодическими изданиями и информационными материалами 

учебно-воспитательный процесс, а также центром распространения знаний, 

духовного и интеллектуального общения, культуры.  

1.2 Библиотека подчиняется непосредственно заместителю директора 

по учебно-методической работе.  

1.3 Библиотека в своей деятельности руководствуется:  

− Конституцией Российской Федерации;  

− Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (ред. от 08.12.2020 г.);  

− Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»;  

− Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 

данных»;  

− Федеральным законом от 25.07.2002 №114-ФЗ «О противодействии 

экстремистской деятельности»;  

− Федеральным законом от 29.12.1994 №78-ФЗ «О библиотечном деле» 

(ред. от 22.12.2020)  

− Постановлением Правительства РФ от 29.03.2019 №363 «Об 

утверждении государственной программы РФ «Доступная среда»;  

− Приказом Министерства культуры РФ от 10.10.2015 №2761 «Об 

утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов 

библиотек и библиотечного обслуживания в соответствии с 

законодательством РФ о социальной защите инвалидов»;  

- Приказом Министерства культуры РФ от 8 октября 2012 г. № 1077 

«Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав 

библиотечного фонда» (с изменениями и дополнениями); 

− Уставом БПОУ «ОмТК».  

1.4 Колледж финансирует деятельность библиотеки и осуществляет 

контроль за ее работой в соответствии с действующим законодательством.  

1.5 Библиотека в своей деятельности отражает сложившееся в обществе 

идеологическое и политическое многообразие. В работе библиотеки не 

допускается государственная или иная цензура, ограничивающая право 

читателей на свободный доступ к библиотечным фондам.  

1.6 В соответствии с федеральным законом «О противодействии 

экстремистской деятельности» №114-ФЗ от 25.07.2002 в библиотеке 

запрещено распространение, производство и использование литературы 

экстремистской направленности.  
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1.7 Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их 

предоставления библиотеками определяются в правилах пользования 

библиотекой.  

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

 

2.1 Полное и оперативное библиотечное и информационно-

библиографическое обслуживание обучающихся, преподавателей, 

сотрудников и других категорий читателей, установленных в правилах 

пользования библиотекой Колледжа, в соответствии с информационными 

потребностями читателей.  

2.2 Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем 

Колледжа, образовательными профессиональными программами и 

информационными потребностями читателей.  

2.3 Организация и ведение справочно-библиографического аппарата и 

баз данных.  

2.4 Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской 

деятельности Колледжа, формирование у обучающихся социально 

необходимых знаний и навыков, гражданской позиции, профессиональных 

интересов, пропаганда культурного наследия.  

2.5 Воспитание информационной культуры: привития навыков 

пользования книгой, другими средствами обучения, библиотекой. 

Подготовка читателей для работы со справочным аппаратом, в том числе в 

автоматизированном режиме.  

2.6 Формирование библиотечно-информационной культуры, обучение 

читателей современным методам поиска информации, привитие навыков 

пользования книгой.  

2.7 Совершенствование работы библиотеки на основе внедрения 

современных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных 

процессов.  

2.8 Координация деятельности с подразделениями колледжа, 

Отделениями специальностей, председателями цикловых методических 

комиссий, профсоюзным комитетом, интеграция и взаимодействие с 

библиотеками других систем и ведомств, органами научно-технической 

информации для более полного удовлетворения потребностей читателей в 

литературе.  

 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 

 

3.1 Библиотека организует дифференцированное обслуживание 

читателей в читальных залах и на абонементах, применяя методы 

индивидуального и группового обслуживания.  

3.2 Бесплатно обеспечивает читателей основными библиотечными 

услугами:  
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− предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда 

через систему каталогов, картотек и другие формы библиотечного 

информирования;  

− оказывает консультационную помощь в поиске и выборе 

произведений печати и других документов;  

− выдает во временное пользование произведения печати и другие 

документы из библиотечного фонда;  

− выполняет тематические, адресные и другие библиографические 

справки, составляет по запросам списки литературы, проводит 

библиографические обзоры, организует книжные выставки.  

3.3 Расширяет ассортимент библиотечных услуг, повышает их качество 

на основе технического оснащения библиотеки, компьютеризации 

библиотечно-информационных процессов. Предоставляет читателям 

дополнительные платные услуги, которые может оказывать библиотека без 

ущерба своей основной деятельности. Прейскурант платных услуг 

утверждается директором Колледжа.  

3.4 Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с 

образовательно-профессиональными программами, учебными планами. 

Приобретает учебную, научную, периодическую, справочную, 

художественную литературу и другие виды изданий.  

3.5 Изучает степень удовлетворения читательского спроса с целью 

корректировки комплектования и приведение состава и тематики фонда в 

соответствие с информационными потребностями читателей. Анализирует 

обеспеченность студентов учебниками и учебными пособиями.  

3.6 Осуществляет учет, размещение и проверку фондов, обеспечивает 

их сохранность, режим хранения, регистрацию и другое в соответствии с 

нормативной документацией. Проверка фондов библиотеки проводится 

систематически в сроки, установленные письмом Минфина России «Об 

инвентаризации библиотечных фондов» от 04.11.1998 №16-00-16-198.  

3.7 Оформляет списание устаревшей литературы и изданий согласно 

ФГОС СПО.  

3.8 Ведет систему библиотечных каталогов и картотек на 

традиционных и машиночитаемых носителях с целью многоаспектного 

библиографического раскрытия фондов.  

3.9 Принимает участие в воспитательной работе Колледжа, используя 

различные формы и методы индивидуальной и массовой работы.  

3.10 Внедряет передовую библиотечную технологию. Проводит 

социологические исследования с целью изучения читательских интересов.  

 

4. ФОРМИРОВАНИЕ ФОНДА БИБЛИОТЕКИ 

 

4.1. Фонд библиотеки образовательной организации создается как 

единый библиотечный фонд, который формируется в соответствии с 
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учебными планами и образовательными программами с учетом норм 

книгообеспеченности.  

4.2. Единый библиотечный фонд состоит из различных видов изданий 

(научных, учебных, специальных), аудиовизуальных и электронных 

документов.  

 

 

4.3. Структура фонда:  

Основной фонд - часть единого фонда, которая представляет собой 

наиболее полное собрание отечественных и зарубежных изданий учебной и 

научной литературы, неопубликованных документов на традиционных и 

электронных носителях по профилю образовательной организации.  

Учебный фонд - специализированный подсобный фонд, включающий в 

свой состав издания независимо от вида и экземплярности, рекомендованные 

преподавателями образовательной организации для обеспечения учебного 

процесса.  

4.4. Общие принципы и порядок комплектования  

4.4.1. Учебные издания и документы приобретаются по заявке. 

Предпочтение отдается учебным изданиям, имеющим гриф Министерства 

Просвещения Российской Федерации.  

4.4.2. Учебные издания приобретаются из расчета обеспечения каждого 

обучающегося образовательной организации минимумом обязательной 

учебной литературы по всем циклам дисциплин образовательных программ.  

4.4.3. Научные издания и документы приобретаются с учетом наиболее 

полного удовлетворения читательских потребностей и запросов в читальном 

зале.  

4.4.4. Все издания и документы, приобретенные любым 

подразделением образовательной организации полученные в дар или по 

обмену, поступают в единый фонд библиотеки.  

4.5. Исключение документов из фондов  

4.5.1. В целях повышения эффективности использования фондов 

систематически проводится анализ их использования.  

4.5.2. Библиотекой ежегодно просматриваются фонды с целью 

выделения малоиспользуемых документов для их списания из фонда.  

4.5.3. Ветхие, дефектные, устаревшие по содержанию, дублетные, 

утраченные издания и документы исключаются из фонда в соответствии с 

частью V «Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного 

фонда».  

 

5. УПРАВЛЕНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

5.1 Руководство библиотекой осуществляет заведующий, который 

подчиняется директору Колледжа и непосредственно заместителю директора 

по учебно-методической работе. Заведующий назначается на должность и 
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освобождается от нее приказом директора. Он несет ответственность за 

выполнение возложенных на библиотеку задач, результаты работы в 

пределах своей компетенции, издает распоряжения и указания, обязательные 

для всех работников.  

5.2 Работники библиотеки назначаются на должность, переводятся и 

освобождаются от должности директором Колледжа.  

5.3 Структура и штатное расписание библиотеки утверждаются 

директором Колледжа.  

5.4 Библиотека ведет документацию и учет своей работы, 

предоставляет отчеты и планы работы в установленном порядке.  

 

6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ 

 

Библиотека имеет право:  

6.1 Самостоятельно определять содержание и конкретные формы 

деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в Положении 

о библиотеке.   

6.2 Представлять на рассмотрение и утверждение директору Колледжа 

проекты документов: правила пользования библиотекой, положение о 

библиотеке, должностные инструкции, прейскурант платных услуг и другое.  

6.3 Вносить предложения по структуре и штатному расписанию, 

должностным окладам, надбавкам и доплатам сотрудникам в соответствии с 

действующими нормативами, в пределах установленного фонда заработной 

платы библиотеки.  

6.4 Развивать систему платных услуг, на основе предоставленных 

директором Колледжа полномочий.  

6.5 Определять сумму залога при предоставлении читателям ценных 

изданий, а также в других случаях, определенных правилами пользования 

библиотекой.  

6.6 Определять в соответствии с правилами пользования библиотекой 

виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного читателями.  

6.7 Привлекать в порядке, установленном законодательством, 

дополнительные финансовые ресурсы за счет предоставления платных 

дополнительных услуг, а также добровольных пожертвований юридических 

и физических лиц.  

6.8 Знакомиться с учебными планами и образовательными 

программами Колледжа. Получать от структурных подразделений Колледжа 

материалы и сведения, необходимые для решения поставленных перед 

библиотекой задач.  

6.9 Представлять Колледж в различных учреждениях и организациях в 

пределах своей компетентности, принимать участие в работе конференций, 

совещаний и семинаров по вопросам библиотечной и информационно-

библиографической деятельности.  
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6.10 Вести в установленном порядке переписку с другими 

библиотеками, организациями.  

6.11 Входить в библиотечные объединения в установленном 

действующим законодательством порядке.  

6.12 Библиотека ответственна за сохранность фондов, несет в 

установленном законодательством порядке ответственность за невыполнение 

функций, отнесенных к ее компетенции. Работники библиотеки, виновные в 

причинение ущерба библиотечным фондам, несут ответственность в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством.  

7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ 

 

7.1. Пользователи библиотеки имеют право:  

7.1.1. Получать полную информацию о составе фонда, ресурсах и 

предоставляемых библиотекой услугах.  

7.1.2. Получать консультационную помощь в поиске и выборе 

источников информации.  

7.1.3. Получать во временное пользование на абонементе и в читальном 

зале печатные издания и другие источники информации.  

7.1.4. Продлевать срок пользования документами.  

7.1.5. Получать тематические, фактографические, уточняющие и 

адресные справки на основе фонда библиотеки.  

7.1.6. Получать консультационную помощь в работе с информацией на 

нетрадиционных носителях при пользовании электронного и иного 

оборудования при условии компьютеризации.  

7.1.7. Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой.  

7.1.8. Пользоваться платными услугами, согласно уставу колледжа и 

положению о платных услугах, утвержденному директором колледжа.  

7.2. Пользователи библиотеки обязаны:  

7.2.1. Соблюдать правила пользования библиотекой.  

7.2.2. Бережно относиться к печатным изданиям на различных 

носителях, оборудованию, инвентарю.  

7.2.3. Поддерживать порядок расстановки документов и карточек в 

картотеке.  

7.2.4. Пользоваться ценными печатными изданиями только в 

читальном зале библиотеки.  

7.2.5. 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.  

7.2.6. Возвращать печатные издания в библиотеку в установленные 

сроки.  

7.2.7. Продлевать срок пользования печатными изданиями.  
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7.2.8. Полностью рассчитаться с библиотекой по окончании срока 

обучения или работы в колледже.  

7.2.9. Получать консультационную помощь в работе с информацией 

при пользовании электронным или иным оборудованием.  

 

8. ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕКОЙ 

 

8.1. Запись студентов в библиотеку производится в индивидуальном 

порядке по студенческому билету, запись работников колледжа производится 

также в индивидуальном порядке.  

8.2. Документом, подтверждающим право пользования библиотекой, 

является читательский формуляр.  

8.3. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю 

документов из фонда библиотеки и их возвращение обратно.  

 

9. ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ АБОНЕМЕНТОМ 

 

9.1. Максимальные сроки пользования документами:  

9.1.1.Учебники, учебные пособия – учебный год; если более, то 

ежегодная перерегистрация.  

9.1.2. Научно–популярная, познавательная, художественная литература 

– месяц.  

9.1.3. Периодические издания, издания повышенного спроса – 10 дней.  

9.1.4. Пользователи могут подлить срок пользования документами, 

если на них нет спроса со стороны других пользователей.  

9.1.5. Возврат литературы в чёткие сроки или продление на новый срок.  

9.2. Сдача литературы:  

9.2.1. не выпускные курсы – до 15 июня.  

9.2.2. выпускные курсы – с 15 мая до 1 июня, полностью все вернуть – 

до 20 июня.  

9.2.3. За утерю печатных изданий читатель обязан возместить 

стоимость утерянной книги в 3-кратном размере от ее рыночной стоимости 

или замена на аналогичное печатное издание не старше 3-х лет от года 

выпуска данного печатного издания. За утерю несовершеннолетними 

читателями произведений печати из библиотечных фондов или причинение 

им невосполнимого вреда ответственность должны нести родители или иные 

законные представители.  

 

10. ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ ЧИТАЛЬНЫМ ЗАЛОМ 

 

10.1. Документы, предназначенные для работы в читальном зале, на 

дом не выдаются.  
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10.2. Энциклопедии, справочники, ценные и имеющиеся в 

единственном экземпляре печатные издания выдаются только для работы в 

читальном зале.  
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