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Информационные данные
1. РАЗРАБОТАНО - библиотекарем Зубковой Л.В.
2. Введено взамен Версии № 2
3. Правила пользования соответствуют МС ИСО 9001:2010, СТ - ГБПОУ КК ААТТ 

06-14 в части требований к построению, изложению, оформлению, обозначению 
организационным нормативным документам системы менеджмента качества.

4. УПРАВЛЕНИЕ правилами пользования библиотекой в соответствии с 
требованиями СТ- ГБПОУ КК ААТТ 06-14.

5. СРОК ПЕРЕСМОТРА - по мере необходимости.
6. Правила являются интеллектуальной собственностью ГБПОУ КК «Армавирский 

аграрно-технологический техникум» и не может быть полностью или частично 
воспроизведено; тиражировано и распространено в любом виде вне ГБПОУ КК 
«Армавирский аграрно-технологический техникум» без разрешения высшего руководства 
ГБПОУ КК «Армавирский аграрно-технологический техникум».

7. СПИСОК РАССЫЛКИ:

Экз. № 1 - Зам. директора по учебной работе
Экз. № 2 - Библиотека
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1. Общие положения

1.1. Правила пользования библиотекой среднего специального ГБПОУ КК 
«Армавирский аграрно-технологический техникум» разработаны в соответствии с 
Положением о библиотеки ГБПОУ КК «Армавирский аграрно-технологический техникум» 
в соответствии с требованиями МС ИСО 9001:2010

1.2. Правила пользования библиотекой регламентируют общий порядок организации 
обслуживания читателей техникума, правила и обязанности библиотеки и читателя.

2. Читатели, их права, обязанности библиотеки и ответственность

2.1. Читатели библиотеки техникума (учащиеся, преподаватели, сотрудники) имеют право: 
- бесплатно пользоваться основными видами библиотечно-информационных услуг, 

предоставляемых библиотекой;
- получать книги и другие источники информации на абонементе, в читальном зале, в 

учебных кабинетах, в пункте выдачи библиотеки;
- получать из фонда временного пользования в читальном зале любые печатные и(или) 

электронные издания, неопубликованные документы или их копии;
- получать полную информацию о составе фонда библиотеки через систему каталогов и 

картотек и другие формы библиотечного информирования;
- получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации;
- получать необходимое издание по межбиблиотечному абонементу;
2.2. Читатели имеют право пользоваться компьютерами читального зала, пользоваться 

электронной библиотекой, а так же просматривать диски и фильмы, но только в учебных целях.
2.3. Читатели обязаны бережно относиться к книгам, другим произведениям печати и иным 

материалам, полученным из фонда библиотеки. Возвращать их в установленные сроки; не 
выносить книги из помещения библиотеки, если они не записаны в читательском формуляре или 
других учетных документах; не делать в них пометок, подчеркиваний; не вырывать и загибать 
страницы; не вынимать карточек из каталогов и картотек.

2.4. При получении книг, других произведений печати и иных материалов читатели 
должны тщательно просмотреть издания и в случае обнаружения каких либо дефектов сообщить 
об этом библиотекарю, в противном случае ответственность за порчу книг несет читатель, 
пользующийся изданием последним.

2.5. Ежегодно в конце учебного года учащиеся обязаны сдать литературу в библиотеку.
2.6. При выбытии из техникума читатели обязаны вернуть в библиотеку числящиеся за 

ними издания и подписать обходной лист.
2.7. Перед сдачей государственных экзаменов студенты обязаны сдать в библиотеку 

литературу по предмету и подписать допуск на экзамен.
2.8. Читатели, нарушившие правила пользования или причинившие библиотеке ущерб, 

несут административную, гражданско - правовую (материальную) или уголовную ответственность 
в формах, предусмотренных действующим законодательством, уставом и данными Правилами. 
Перечень нарушений, за которые читателям назначается штраф - см. ПРИЛОЖЕНИЕ А.
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2.9. Читатели, ответственные за утрату или неумышленную порчу изданий, обязаны 
заменить их такими же изданиями или копиями, или признанными сотрудниками библиотеки 
равноценными.

3. Правила и обязанности библиотеки

3.1. Библиотека в своей деятельности обеспечивает реализацию прав читателей, 
установленных пунктами 3 и 4.

3.2. Библиотека обслуживает читателей в соответствии с положением и Правилами 
пользования.

3.3. Библиотека обязана:
- информировать читателей обо всех видах предоставляемых библиотекой услуг;
- обеспечить читателям возможность пользования всеми фондами библиотеки;
- популяризировать свои фонды и предоставляемые услуги, развивать и поощрять интерес 

к книгам;
- совершенствовать библиотечное и информационно- библиографическое обслуживание, 

внедряя компьютеризацию и передовую технологию;
- в случае отсутствия в фондах библиотеки необходимых читателям изданий запрашивать 

их по межбиблиотечному абонементу из других библиотек;
- обеспечить высокую культуру обслуживания: оказывать читателям помощь в выборе 

необходимых произведений печати и других материалов, проводя устные консультации, 
предоставляя в их пользование каталоги, картотеки и иные формы информирования, организуя 
книжные выставки, библиографические обзоры, дни информации и другие мероприятия;

- осуществлять учет, хранение и использование находящихся в фонде книг и других 
произведений печати и иных материалов в соответствии с установленными правилами;

- нести ответственность за сохранность своих фондов, являющихся частью национального 
культурного достояния;

- осуществлять постоянный контроль за возвращением в библиотеку выданных книг, 
других материалов, применяя штрафные санкции к читателям, не возвратившим литературу. 
Штрафные санкции зафиксированы в ПРИЛОЖЕНИИ А;

- создавать и поддерживать в библиотеке комфортные условия для работы читателей;
- отчитываться ежегодно о своей деятельности перед администрацией техникума и 

читателями.

4. Порядок записи читателей в библиотеку.
4.1. Для записи в библиотеку читатели обязаны предъявить студенческий билет или 

удостоверение личности. На этом основании библиотекарь заполняет читательский формуляр.
4.2. На учащихся нового набора дневного отделения читательские формуляры 

заполняются на основании приказа о зачислении в техникум.
4.3. При первом посещении библиотеки читатели должны ознакомиться с правилами 

пользования и подтвердить обязательство об их исполнении своей подписью в читательском 
формуляре.

5. Правила пользования абонементом

5.1. За каждый полученный на абонементе экземпляр изданий читатель расписывается на 
книжном формуляре, который вставляется в читательский формуляр. При возвращении 
литературы книжный формуляр возвращается в книгу.

5.2. Сроки пользования литературой:
- учащимся очного отделения - учебная литература выдается на период учебного года;
- учащимся заочного отделения - на период сессии, под залог студенческого билета;
- преподавателям - на период учебного года;
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- художественная литература выдается сроком на 14 дней;
- редкая и часто спрашиваемая литература выдается на ночь под залог студенческого 

билета.
5.3. Читатели могут продлить срок пользования взятых на дом книг, других произведений 

печати, если на них нет спроса со стороны других читателей.
5.4. Литература для использования на групповых занятиях выдается на абонементе по 

записке преподавателя.
Ответственность за литературу, полученную на групповые занятия, несет преподаватель 

совместно с дежурным учащимся.
5.5. Литература для использования на индивидуальных занятиях, выдается учащимся под 

роспись в книжном формуляре, по записке преподавателя.
5.6. Не подлежит выдачи на дом последний или единственный экземпляр издания, 

хранящийся в фонде библиотеки.
5.7. При отсутствии в фонде библиотеки необходимых книг, других произведений печати 

читатели могут заказать их по межбиблиотечному абонементу.

6. Порядок пользования читальным залом

6.1. Выдача книг в читальном зале производится по студенческому билету и ли другому 
документу удостоверяющему личность, и оформляется под расписку в книжном формуляре.

6.2. Число книг, произведений печати и иных материалов, выдаваемых в читальном зале - 
не ограничено. При наличии единовременного повышенного спроса число выдаваемых 
экземпляров может быть ограничено (по решению сотрудников библиотекой).

6.3. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, а так же издания, 
получаемые по МБА, выдаются только в читальном зале.

6.4. Читатели обязаны соблюдать тишину в читальном зале, не пользоваться сотовыми 
телефонами.

6.5. Читатели обязаны бережно относиться к книгам и иным произведениям печати и 
материалам: не делать пометки, не вырывать, не загибать страницы, не вынимать карточки из 
каталогов и картотек, не царапать, ломать диски и т.д. В случае порчи, читатель обязан 
отремонтировать или возместить стоимость испорченного произведения печати или др. 
материала.

6.6. Выносить литературу из читального зала запрещено. В случае нарушения этого 
правила, читатели могут быть лишены права пользования на срок 1 месяц.

6.7. Книги из пунктов выдачи при учебных кабинетах и лабораториях на дом читателям не 
выдаются. Ответственность за них несет преподаватель.

7. Порядок пользования компьютерами читального зала

7.1. Время работы на компьютере фиксируется в журнале учета (см. ПРИЛОЖЕНИЕ В).
7.2. К работе на компьютере допускаются преподаватели, сотрудники и студенты 

техникума.
7.3. Разрешается использовать компьютеры только в учебных целях. Пользователи могут 

самостоятельно работать с ресурсами в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», 
получать консультации по эффективному поиску ресурсов.

7.4 Библиотека не несет ответственности за информацию, которую пользователь может 
получить через информационно- телекоммуникационную сеть «Интернет»

7.5 Запрещается пользователям просмотр и распространение запрещенных законом 
материалов в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет», неправомерно скачивать 
и использовать лицензии на программное обеспечение.

7.6. Запрещается коммерческое использование информационно- телекоммуникационной 
сети «Интернет» (продажа, покупка, рекламирование товаров и услуг)
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7.7. Запрещается - самостоятельно включать и выключать компьютеры. Вносить 
изменения в установленное оборудование и программное обеспечение.

7.8. Распечатка и сохранение данных производится только в присутствии библиотекаря.
7.9. Пользователь компьютера несет ответственность за сохранность программного 

обеспечения, установленного на ПК.
7.10. Диск, флеш - накопитель пользователя для записи информации подлежит 

предварительной проверке антивирусной программой.
7.11. Каждый пользователь ПК должен соблюдать правила общей и пожарной 

безопасности.
7.12. Пользователям, нарушившим настоящие Правила, доступ к работе с компьютером 

запрещается.

8. Обслуживание лиц с ограниченными возможностями здоровья

8.1 Условия доступности для лиц с ограниченными возможностями здоровья к 
библиотечным ресурсам обеспечивается в соответствии с законодательством Российской 
Федерации

8.2 . Библиотека представляет им возможность:
- получать учебную и учебно- методическую литературу через доверенное лицо;
- получать консультации работников библиотеки по всем направлениям библиотечно

информационной деятельности с использованием телекоммутационных технологий;
- направлять на электронный адрес библиотеки заявки на оказание помощи : в поиске 

информации по теме, в библиографическом оформлении курсовых работ, дипломных проектов, на 
участие в творческих проектах;

- бесплатно получать копии необходимых публикаций в печатном и электронном виде.

9. Конфиденциальность

9.1. Настоящие Правила пользования являются внутренним НД техникума для 
определенного круга пользователей и не подлежит представлению другим сторонам, кроме 
аудиторов сертификационных органов при проведении проверок качества, а также потребителя по 
их требованию по письменному разрешению директора техникума .

9.2. Сотрудники библиотеки несут ответственность за неразглашение сведений, известных 
им в связи с исполнением должностных обязанностей, которые могут повлечь ухудшение 
психологического климата в педагогическом коллективе и нанести моральный ущерб личности.
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Приложение А

Перечень нарушений и штрафные санкции

№п/п Нарушение Штрафные санкции
1 Вынос литературы из библиотеки без 

разрешения
Лишение права пользования библиотекой 
сроком на 1 месяц

2 Задержка срока сдачи книг Лишение права пользования библиотекой 
сроком на 1 месяц

3 Утеря книги Замена равноценной, при невозможности 
замены - возместить реальную рыночную 
цену

4 Порча книг и др. материалов а) ремонт и лишение права пользования 
библиотекой сроком на 1 месяц;
б) замена равноценной или возмещение 
реальной рыночной цены.

5 Самостоятельное включение и 
отключение компьютера и 
самостоятельная распечатка данных

Лишение права пользования компьютером 
сроком до 1 месяца

6 Использование компьютера не в 
учебных целях

Лишение права пользования компьютером 
сроком до 1 месяца

7 Порча программного обеспечения 
установленного на ПК

Лишение права пользование 
компьютером.

8 Нарушение дисциплины, 
пользование сотовым телефоном

лишение права пользования библиотекой 
сроком до 1 месяца;
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Приложение В

Форма журнала учета работы на компьютере 
Журнал учета работы на компьютере в читальном зале

Дата Фамилия, имя, группа, № компьютера Начало 
работы

Окончание 
работы

Роспись

ПП ДАТТ 14-И-9Ч
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