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І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1 Бібліотека Київського 
державного коледжу туризму та готельного господарства є навчальним, науковим, інформаційним та культурно-просвітницьким структурним підрозділом Київського державного коледжу туризму та готельного господарства.

     1.2. Бібліотека в своїй діяльності керується Конституцією України, Законом України «Про освіту», Законом України «Про бібліотеку і бібліотечну справу», нормативними актами та документами з бібліотечної справи органів управління вищими навчальними закладами України, Статутом Київського державного коледжу туризму та готельного господарства.

     1.3.  Загальне методичне керівництво бібліотекою Київського державного коледжу туризму та готельного господарства здійснює Науково-методична комісія Міністерства освіти і науки України та методична Рада вузівських бібліотек м. Києва.

ІІ. ЗАВДАННЯ БІБЛІОТЕКИ

     2.1.  Формування бібліотечного фонду відповідно до профілю навчальних та інформативних потреб читачів.

     2.2.  Забезпечення повного, якісного і оперативного бібліотечно-бібліографічного та інформаційного обслуговування студентів, викладачів, співробітників Київського державного коледжу туризму та готельного господарства (згідно з правилами користування бібліотекою).

     2.3.  Сприяння вихованню гармонійної, морально досконалої особистості, свідомої свого громадського обов’язку, відкритої до інтелектуального, духовного і творчого розвитку.

     2.4.  Пропагування та розкриття через книгу змісту загальнолюдських цінностей, історичної, наукової та культурної спадщини, ідеї національного державотворення.

     2.5.  Організація та ведення довідково-бібліографічного апарату з використанням як традиційних так і нових носіїв інформації.

     2.6.   Розширення номенклатури бібліотечних послуг. Підвищення якості бібліотечних послуг на основі нової інформаційної техніки і технологій, комп’ютеризації інформаційно-бібліотечних процесів. 

     2.7.  Виховання інформаційної культури читачів, прищеплення їм навичок користування книгою та бібліотекою.

     2.8. Координація діяльності бібліотеки з структурними підрозділами та громадськими організаціями.

ІІІ. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ

     3.1.  Формує універсальний, з врахуванням профілю бібліотечний фонд, який відповідає змісту навчання у навчальному закладі, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам користувачів, забезпечує його належне розміщення, облік і зберігання. В нього включається: довідково-енциклопедичні, інформаційні, видання з питань методики навчання, психології, підручники, навчальні посібники і дидактичні матеріали, художня література, періодичні видання, компакт-диски (оптичні носії), картографічні матеріали, видання, що вийшли друком як в Україні, так і за кордоном.

     3.1.1.  Систематично аналізує використання бібліотечних фондів з метою оптимізації їх використання. Вносить до Міністерства освіти і науки України та видавництва пропозиції щодо видання навчальної та науково-методичної літератури.

     3.1.2.  Здійснює організацію, раціональне розміщення та облік основних та додаткових бібліотечних фондів, їх зберігання.

     3.2. Здійснює інформаційне та бібліотечно-бібліографічне обслуговування читачів.

     3.2.1.  Організовує диференційне (індивідуальне та групове) обслуговування читачів на абонементі, в читальному залі.

     3.2.2.  Забезпечує читацький контингент Київського державного коледжу туризму та готельного господарства основними бібліотечними послугами.

     3.2.3.  Реалізує можливості взаємовикористання бібліотечних фондів за допомогою МБА (послуги МБА здійснюються між вузівськими бібліотеками безкоштовно).
     3.2.4.  Укладає і готує до видання бібліографічні показники, списки літератури на допомогу науковій та навчально-виховній роботі в Київському державному коледжі туризму та готельного господарства, виконує всі види бібліотечних довідок, проводить бібліографічні огляди тощо.

     3.2.5.  Забезпечує проведення бесід «Основи бібліотечно – бібліографічних знань», «Інформаційна культура користувачів бібліотеки» для студентів.
     3.2.6.  Пропагує бібліотечно-бібліографічні знання в навчальному процесі та науковій роботі шляхом проведення індивідуальних бесід, консультацій, організації книжкових виставок та інше.

       3.3.  Створює та веде систему бібліотечних каталогів і бібліографічних картотек, традиційних і сучасних носіїв інформації з метою багатоаспектного бібліографічного розкриття бібліографічного фонду.

     3.4.  Веде роботу по пропаганді та розкриттю бібліотечних фондів.

     3.4.1. Спільно з громадськими організаціями та викладачами Київського державного коледжу туризму та готельного господарства проводить читацькі конференції, літературні та музичні вечори, диспути, інші масові заходи.

     3.5.  Веде господарсько-економічну діяльність, спрямовану на покращення умов праці читачів та співробітників бібліотеки на основі даних повноважень.

     3.6.  Визначає та впроваджує в практику роботи передовий бібліотечний досвід. Здійснює перехід на нові бібліотечні технології.

     3.7.  Проводить науково-методичну роботу (аналітичну, організаційну, консультативну) по удосконаленню всіх напрямків діяльності бібліотеки.

    3.8.  Забезпечує підвищення професійного, загальноосвітнього та культурного рівня працівників бібліотеки. Організовує навчання фахівців бібліотеки роботі з комп’ютерною технікою в автоматизованих системах.

ІV. СТРУКТУРА БІБЛІОТЕКИ
     4.1. Керівництво бібліотекою здійснює завідуючий бібліотекою, який підпорядкований директору і є членом методичної ради Київського державного коледжу туризму та готельного господарства.

 4.2.  Завідуючий бібліотеки призначається наказом директора коледжу.

4.3.   Витрати на утримання бібліотеки передбачається загальною схемою Київського державного коледжу туризму та готельного господарства.

4.4.  Працівники бібліотеки призначаються і звільняються наказом директора Київського державного коледжу туризму та готельного господарства за поданням завідуючого бібліотекою.

4.5.  Структура бібліотеки затверджується директором Київського державного коледжу туризму та готельного господарства.

4.6.  Керівництво Київського державного коледжу туризму та готельного господарства забезпечує бібліотеку необхідними службовими і виробничими приміщеннями, комп’ютерною технікою і технічними засобами, необхідними обладнанням і устаткуванням.

4.7.  Забороняється використовувати приміщення бібліотеки для робіт, не передбачених завданнями бібліотеки.

4.8.  Виконання робіт працівником бібліотеки, не передбачених даним Положенням оплачується додатково або компенсується додатковими вихідними.

4.9.  За домовленістю з директором і за наявності необхідної освіти, відповідно  до чинного законодавства, працівник бібліотеки має право на педагогічне навантаження в Київському державного коледжу туризму та готельного господарстві викладання окремих предметів, ведення гуртків і факультативів.

4.10.  Режим роботи встановлюється директором Київського державного коледжу туризму та готельного господарства відповідно до внутрішнього трудового розпорядку з урахуванням змінності навчання. Один раз на місяць встановлюється санітарний день.

V. ФУНКЦІЇ ПРАЦІВНИКІВ БІБЛІОТЕКИ
5.1.  Щоденно дві години робочого дня виділяється на виконання внутрішньої бібліотечної роботи.

5.2.  Працівник бібліотеки забезпечує облік, зберігання всіх одиниць фонду згідно з відповідними інструктивними матеріалами Міністерства освіти і науки України, несе відповідальність за зберігання фонду згідно з чинним законодавством.

5.3.  Бібліотека працює згідно з планом роботи, затвердженим директором Київського державного коледжу туризму та готельного господарства, який є складовою частиною плану навчально-виховної роботи КДКТГГ. Річний звіт бібліотеки є складовою частиною річного звіту КДКТГГ.

5.4.  Придбання документів й інші витрати на утримання бібліотеки передбачається за рахунок коштів Київського державного коледжу туризму та готельного господарства відповідно до встановлених нормативів. Використовуються також і цільові вклади (дотації місцевих органів, спонсорів, громадських організацій, шефська допомога), надходження за додатково виконані бібліотекою роботи (послуги).

5.5.  Методично-інформаційне керівництво бібліотекою, підвищення кваліфікації її працівників забезпечують органи державної виконавчої влади, що опікуються установами освіти, Центральна освітянська бібліотека  Науково-методичного центру вищої освіти Міністерства освіти і науки України.

5.6.  Правила користування бібліотекою розробляються на підставі Типового положення і затверджуються директором.

5.7.  Річні плани та звіти про роботу бібліотеки затверджуються директором Київського державного коледжу туризму та готельного господарства. 

5.8.  З метою розвитку демократичних основ та колегіальності в рішенні основних питань, інформування співробітників про діяльність і можливості бібліотеки створюється Бібліотечна рада.
VІ. ПРАВА ПРАЦІВНИКІВ БІБЛІОТЕКИ

6.1. Представляти Київський державного коледжу туризму та готельного господарства з питань бібліотечної та інформаційної діяльності в різних установах і організаціях, брати безпосередню участь у роботі нарад, семінарів, наукових конференцій, міського методичного об’єднання бібліотечних працівників.

6.2.  Працівники бібліотеки мають право:

6.2.1.  На вільний доступ до інформації, пов’язаної із завданнями, що стоять перед бібліотекою, а саме: до навчальних програм, планів, роботи Київського державного коледжу туризму та готельного господарства, його структурних підрозділів.

6.2.2.  На атестацію згідно з нормативними актами Міністерства освіти і науки України.

6.2.3.  На додаткову оплату праці згідно з чинним законодавством.

6.2.4. На щорічну відпустку в розмірі 24 календарних днів за відпрацьований рік та додаткову щорічну відпустку (до семи календарних днів) відповідно до колективного договору між працівниками та колективом Київського державного коледжу туризму та готельного господарства. 

6.2.5.  На представлення до різних форм заохочення, нагород та відзнак, які передбачені для працівників освіти та культури.

6.2.6. Розпоряджатися виділеними бібліотеці асигнуваннями; використовувати економію фонду оплату праці і частину коштів, одержаних від госпрозрахункової діяльності, на становлення доплат на добавок співробітникам бібліотеки за сумісництвом професій (посад), збільшення обсягу робіт, розширення зони обслуговування, високі досягнення у праці, а також їх матеріальне заохочення.

6.2.7.  Розробляти структуру та штатний розпис бібліотеки, здійснювати у встановленому порядку підбір та розстановку кадрів.

VII. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

7. Працівники бібліотеки несуть відповідальність за:

7.1.  Виконання трудових обов’язків з нормативно-правовими актами про працю в Україні та колективним договором Київського державного коледжу туризму та готельного господарства.

7.2.  Дотримання функцій, що передбачені цим Положенням.

7.3.  Збереження бібліотечних фондів згідно з діючими законодавчими актами.
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ПРАВИЛА
КОРИСТУВАННЯ БІБЛІОТЕКОЮ

КИЇВСЬКОГО ДЕРЖАВНОГО КОЛЕДЖУ ТУРИЗМУ ТА
ГОТЕЛЬНОГО ГОСПОДАРСТВА

КИЇВ 2017
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

     1.1.  Правила користування бібліотекою Київського державного коледжу туризму та готельного господарства розроблені відповідно до Закону України «Про бібліотеки і бібліотечну справу».

     1.2.  Бібліотека Київського державного коледжу туризму та готельного господарства є навчальним, науковим, інформаційним та культурно-просвітницьким структурним підрозділом навчального закладу і забезпечує творами друку та іншими інформаційними матеріалами навчальний, науковий та виховний процес КДКТГГ.

     1.3.  Фонди бібліотеки Київського державного коледжу туризму та готельного господарства є складовою частиною загальнодержавної довідково-інформаційної системи і знаходяться під охороною держави.

      1.4.  Користування бібліотекою Київського державного коледжу туризму та готельного господарства безкоштовне. Платні послуги можуть надаватись додатково відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 5 червня 1997 року № 534 та Наказу Міністерства освіти України, Міністерства фінансів та Міністерства економіки України про надання платних послуг від 27 жовтня 1997 року № 383 (239) 131. Вартість послуг визначається на договірних засадах і затверджується директором Київського державного коледжу туризму та готельного господарства.

ІІ. ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ЧИТАЧІВ. 

УМОВИ ЗАПИСУ В БІБЛІОТЕКУ ТА ПОРЯДОК КОРИСТУВАННЯ 

БІБЛІОТЕЧНИМИ ФОНДАМИ

     2.1.  Право користування бібліотекою мають студенти та працівники структурних підрозділів Київського  державного коледжу туризму та готельного господарства, що мають угоду про співробітництво. Користувачі інших вищих навчальних закладів обслуговуються, як правило, лише  в читальному залі.

     2.2.  Читачі мають право отримати в тимчасове користування наукову, навчальну, художню, довідкову, методичну літературу на абонементі, в читальному залі; користуватись всіма видами довідково-бібліографічного обслуговування,електронною бібліотекою,  іншими послугами, що надаються бібліотекою; брати участь в читацьких конференціях, літературно-музичних вечорах, диспутах та інших заходах, що їх проводить бібліотека.

     2.3.  Для запису в бібліотеку необхідно подати студентський квиток або службове посвідчення дійсне в поточному році. 

     2.4.  На підставі поданих документів читачу видається читацький квиток або заповнюється читацький формуляр.

     2.5.  Передавати читацький квиток іншим особам заборонено.

     2.6.  Втрата читацького квитка не знімає відповідальності за всю літературу, що під нього взято.

     2.7.  При втраті читацького квитка читач отримує дублікат протягом місяця після заяви про втрату.

     2.8.  Перед записом в бібліотеку читач повинен ознайомитись з правилами користування бібліотекою і підтвердити своє зобов’язання їх неодмінного виконання підписом на читацькому квитку чи в читацькому формулярі.

     2.9.  Навчальна література видається на абонементі на семестр або на навчальний рік в кількості, що відповідає навчальним планам і програмам.

     2.10.  Художня література та періодичні видання поточного року видаються у кількості не більше 3 примірників строком на 15 днів.

     2.11.  Рідкісні та цінні видання, альбоми, атласи, енциклопедії, інші довідкові видання, а також поодинокі примірники, книжки підвищеного попиту, видання на електронних носіях та матеріали, що надійшли по МБА, видаються лише в читальному залі.

 2.12. Бібліотекар має право продовжити термін користування літературою на прохання читача, якщо на неї нема попиту з боку інших читачів.

     2.13.  При відсутності  в бібліотеці необхідних видань їх можна отримати з фондів інших бібліотек по міжбібліотечному абонементу (МБА).

     2.14.  Для одержання літератури читач подає читацький (студентський) квиток або службове посвідчення, заповнює читацьку вимогу чи подає усний запис, розписується на читацькій вимозі (книжковому формулярі) чи у читацькому формулярі за кожний одержаний примірник. Примітка: читацький, книжковий формуляри та читацька вимога засвідчують факт та дату видачі читачу літератури. Повернення літератури засвідчуються підписом бібліотекаря у читацькому формулярі.

     2.15.  Читачі зобов’язані дбайливо ставитись до книжок та інших творів друку, одержаних із фондів бібліотеки, повертати їх у встановлені терміни, не виносити із приміщення бібліотеки літературу з бібліотечного фонду, якщо вона не записана в одному з облікових документів; не робити в ній ніяких поміток, не виривати і не загинати сторінки; не виймати картки з каталогів та картотек.

     2.16.  При отриманні літератури читач має ретельно передивитись її і, якщо виявить якісь дефекти,- повідомити бібліотекаря, який зобов’язаний зробити на виданні відповідні службові позначки.

     2.17. Відповідальність за зіпсовану літературу несе читач, який користувався нею останнім.

     2.18.  Читачі, що завдали бібліотечному фонду збитків, несуть матеріальну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з законодавством України.

     2.19.  Читачі, що втратили книжки з бібліотечного фонду, або завдали їм непоправної шкоди, повинні замінити їх відповідно такими ж або визнаними бібліотекою рівноцінними. При неможливості заміни читач повинен зробити ксерокопію цього видання. 

     2.20.  Заміна втраченої чи пошкодженої читачами літератури фіксується у спеціальному зошиті і підтверджується підписами читача і бібліотекаря, що приймає заміну.

     2.21.  На час літніх канікул студенти повинні повернути до бібліотеки книжки та інші отримані матеріали.

     2.22.  На початку кожного навчального року читач повинен переєструватись, пред’явити всю літературу, що значиться за ним та подовжити (при потребі) термін користування нею.

     2.23.  Читачі, що закінчили Київський технікум готельного господарства, повинні до отримання диплому повністю розрахуватись з бібліотекою і підписати обхідний лист на абонементі та в читальному залі.

     2.24.  Читачі повинні додержуватись тиші в читальному залі та інших приміщеннях бібліотеки.

     2.25.  За порушення правил користування бібліотекою читач може бути позбавлений права користуватись на абонементі та в читальному залі на термін, що визначається адміністрацією бібліотеки.

ІІІ. ЗОБОВ’ЯЗАННЯ БІБЛІОТЕКИ 

ПО ОБСЛУГОВУВАННЮ ЧИТАЧІВ

     3.1.  Бібліотека формує свої фонди згідно з потребами навчально-методичної, науково-дослідної та культурно-виховної роботи Київського технікуму готельного господарства.

     3.2.  Здійснює облік, забезпечує зберігання, раціональну організацію і використання своїх фондів.

3.3. Здійснює бібліотечне, інформаційне та бібліографічне обслуговування читачів, забезпечує повне та оперативне задоволення їх запитів на наукову, навчальну, виховну, соціально-політичну, художню та іншу літературу.

     3.4.  Створює і ретельно веде довідково-бібліографічний апарат, укладає і готує до видання бібліографічні покажчики, списки літератури для здійснення навчально-виховної роботи Київського державного коледжу туризму та готельного господарства, виконує всі види бібліотечних довідок, організовує та проводить бібліографічні огляди тощо.

     3.5.  Організовує книжкові виставки, дні інформації, а також конференції, літературно-музичні вечори, диспути та інші бібліотечні заходи.

     3.6.  Організовує диференційоване обслуговування читачів на абонементі та у читальному залі.

     3.7.  Забезпечує високий культурний рівень обслуговування читачів, створює комфортні умови для роботи з різними джерелами інформації.

     3.8.  Надає допомогу при доборі необхідних матеріалів шляхом надання для користування бібліотечних каталогів, картотек, електронного каталогу, а також усних консультацій тощо.

     3.9.  Вивчає інформаційні потреби та здійснює оперативне забезпечення інформаційних запитів викладачів та студентів Київського державного коледжу туризму та  готельного господарства, використовуючи різні форми і методи індивідуальної, групової та масової інформації. Проводить соціологічні дослідження читацьких інтересів з метою оптимального їх задоволення.

     3.10.  Проводить серед читачів інформаційну культуру читання.

     3.11.  Забезпечує інформування читачів про всі види бібліотечних послуг.

     3.12.  Забезпечує високий рівень обслуговування читачів, на основі постійного підвищення фахового і культурного рівня бібліотечних працівників.

ПОГОДЖЕНО:
Помічник директора з кадрової роботи                            Котенко Т.Г.

Завідувач бібліотеки                                                     Літовка-Деменіна С.Г.
ПРАВА ТА ОБОВ’ЯЗКИ ЧИТАЧІВ 
У ЧИТАЛЬНОМУ ЗАЛІ 

(витяг з правил користування бібліотеки)
1.1. Перед записом в Читальну залу читач повинен ознайомитися з правилами користування фондом читальної зали.

1.2. Література для роботи в читальній залі видається на підставі пред’явленого студентського квитка.

1.3. Передавати студентський квиток іншим особам забороненою.

1.4. При отриманні літератури читач має ретельно передивитись її і, якщо виявить якість дефекти-повідомити бібліотекаря, який зобов’язаний зробити на виданні відповідні службові позначки.

1.5. Відповідальність за зіпсовану літературу несе читач, який користувався нею останній.

1.6. Читач повинен повернути літературу до закриття читальної зали.

1.7. Якщо читач порушив правила, виніс книгу з читальної зали, і не здав її наступного ранку, бібліотекар повинен вжити заходи до негайного повернення книги.

1.8. За винесення книги з читальної зали читачеві може бути закрито абонемент на всіх пунктах видачі на встановлений адміністрацією бібліотеки термін (від двох-чотирьох тижнів і до кінця навчального року).

1.9. Література підвищеного попиту видається на термін, встановлений бібліотекарем.

1.10. При потребі читач має право, з дозволу бібліотекаря, винести книгу з читальної зали для того, щоб зробити ксерокопію.

1.11. Читачі, що завдали бібліотечному фонду збитків, несуть матеріальну, адміністративну або кримінальну відповідальність згідно з законодавством України.

