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ПРАВИЛА ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕЧНЫМ ФОНДОМ
ФИЛИАЛА «УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР ПОДГОТОВКИ ПЕРСОНАЛА «ЭНЕРГЕТИК» РУП «БРЕСТЭНЕРГО»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Библиотечный фонд филиала «Учебный центр подготовки персонала «Энергетик» РУП «Брестэнерго» создан с целью обеспечения учебно-воспитательного и учебно-педагогического процессов научными, учебными, учебно-методическими и иными документами и информационными ресурсами.

1.2. Использование библиотечного фонда участниками образовательного процесса  призвано содействовать процессу обучения и повышения образовательного уровня слушателей филиала «УЦ «Энергетик», повышению квалификации работников филиала «УЦ «Энергетик» и внештатных преподавателей.
1.3. Правила пользования библиотечным фондом филиала «Учебный центр подготовки персонала «Энергетик» РУП «Брестэнерго» (далее – библиотечный фонд) регламентируют взаимоотношения участников образовательного процесса (слушатели и преподаватели «УЦ «Энергетик») и лиц, ответственных за комплектацию, сохранность и использование библиотечного фонда в процессе библиотечного, информационного и социокультурного обслуживания. 

1.4. Порядок пользования библиотечным фондом устанавливается в соответствии с законодательными и другими нормативными документами в области библиотечного дела, Положением о филиале «УЦ «Энергетик» и настоящим Положением. 

1.5. Отдельные (дополнительные) виды услуг могут быть платными, если это не противоречит законодательству и целям деятельности «УЦ «Энергетик». 

2. ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕЧНЫМ ФОНДОМ 

2.1. Порядок пользования библиотечным фондом, перечень основных услуг и условия их предоставления устанавливаются в соответствии с законодательством Республики Беларусь и настоящими Правилами. 

2.2. Слушатели «УЦ «Энергетик» имеют право пользования библиотечным фондом в индивидуальном порядке после издания приказа об из зачислении, работники «УЦ «Энергетик», внештатные преподаватели, работники РУП «Брестэнерго» и его филиалов – по паспорту. 

2.3. На пользователей – сотрудников РУП «Брестэнерго», его филиалов и сотрудников УЦ «Энергетик» заполняется читательский формуляр и присваивается учетный номер. Формуляр читателя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи читателю литературы из фонда и приема их библиотечным работником. Учет выдачи литературы слушателям «УЦ «Энергетик» ведется в «Журнале учета движения (выдачи) библиотечного фонда слушателей «УЦ «Энергетик»
2.4. Лицо, ответственное за книговыдачу, должен ознакомит читателя с Правилами пользования библиотечным фондом, а читатель должен подтвердить обязательство об их выполнении своей личной подписью в формуляре (Журнале учета движения (выдачи) библиотечного фонда слушателей «УЦ «Энергетик»). 

2.5. На дом литература выдается читателям сроком не превышающим 15 календарных дней. Количество экземпляров, выданных единовременно, не должно превышать пяти. Срок пользования может быть продлен, если на данные книги нет спроса со стороны других читателей. 

2.6. Слушателям «УЦ «Энергетик» нормативно - правовая, учебно-методическая и иная литература выдается на срок обучения в соответствии с программой (с обязательным возвратом в конце обучения). 
Нормативно-правовая литература (ТКП, СТП, правила, Законы и т.п), полученная в библиотечный фонд «УЦ «Энергетик» для использования в работе сотрудниками аппарата управления РУП «Брестэнерго», выдается начальнику отдела (службы) бессрочно. В «Книге передачи документов в структурные подразделения (библиотека)» делается запись о количестве выданных экземпляров. Выдача подтверждается подписью. Ответственность за сохранность выданной литературы возлагается на начальника службы (отдела) аппарата управления РУП «Брестэнерго.

В случае проведения инвентаризации начальник службы (отдела) аппарата управления РУП «Брестэнерго» обязан предъявить в «УЦ «Энергетик» выданную литературу.
2.7. Очередная выдача документов из библиотечного фонда читателю производится только после возврата взятых им ранее, срок пользования которыми истек. 

2.8. Редкие и ценные книги, альбомы, единственные экземпляры справочных изданий, периодические издания на дом не выдаются. 

2.9. Выдача комплекта книг для пользования на групповых занятиях производится куратору учебной группы. Куратор учебной группы несет ответственность за сохранность получаемых документов. 

2.10. Читатели могут воспользоваться услугами библиотечного фонда ежедневно, кроме субботы, воскресенья и государственных праздников. Режим работы: 

ежедневно (кроме выходных дней) – с 08.30 до 17.00; 

предпраздничные дни — с 08.30 до 16.00; 

обед – с 13.00 до 14.00. 
3. ПРАВА ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ (ЧИТАТЕЛЕЙ)
3.1. Право пользования библиотечным фондом «УЦ «Энергетик» имеют слушатели, работники и внештатные преподаватели «УЦ «Энергетик» и другие работники РУП «Брестэнерго» и его филиалов. 

3.2. Пользователи (читатели) имеют право: 

3.2.1. Беспрепятственно воспользоваться библиотечным фондом «УЦ «Энергетик» согласно распорядку работы. 

3.2.2. Бесплатно получать полную информацию о составе библиотечного фонда через систему каталогов, картотек и баз данных. 

3.2.3. Бесплатно получать консультативную помощь в поиске и выборе источников информации. 

3.2.4. Бесплатно получать во временное пользование документы из библиотечного фонда (имеющиеся в достаточном количестве). 

3.2.5.Продлевать срок пользования документом при условии его предъявления в сохранности и отсутствия запросов со стороны других пользователей на данный документ. 

3.2.6. Получать доступ к электронным информационным ресурсам. 

3.2.7. Обращаться к администрации «УЦ «Энергетик» с предложениями, замечаниями, жалобами по всем вопросам, касающимся обслуживания. Оспаривать решения администрации в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь. 

4. ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ (ЧИТАТЕЛЕЙ)
4.1.Пользователи (читатели) обязаны бережно относиться к библиотечному фонду, не делать пометки на страницах книг и других произведений печати, не вырывать и не загибать страницы, возвращать полученные документы в установленные сроки. 

4.2. Пользователи (читатели) обязаны соблюдать порядок и тишину в помещениях библиотечного фонда. Не разрешается входить в верхней одежде, с продуктами питания, с личными книгами, журналами, газетами, вырезками из печатных изданий и другими печатными материалами; с сумками и портфелями, нарушать тишину и порядок; не разрешается пользоваться мобильным телефоном.

4.3. Для получения документов из библиотечных фондов пользователи (читатели) обязаны предъявить документ, удостоверяющий личность. 

4.4. При получении документов из библиотечных фондов пользователи (читатели) обязаны просмотреть их и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом ответственному лицу, в противном случае, ответственность за порчу документов несёт читатель, пользовавшийся изданием последним. 

4.5. Нести ответственность за взятые и оставленные без присмотра библиотечные документы. 

4.6. Своевременно, в определенный срок, возвращать документы, полученные из библиотечного фонда. 

4.7.Пользователи (читатели), утерявшие или испортившие документы из библиотечного фонда, обязаны заменить их такими же документами или их копиями в переплете или другими документами, признанными администрацией «УЦ «Энергетик» равноценными. 

4.8. Бережно относиться к имуществу и оборудованию. Пользователи (читатели), нанесшие вред имуществу (компьютеры, оргтехника, мебель и другое имущество), возмещают нанесенный ущерб в соответствии с законодательством Республики Беларусь.

4.8.Пользователям (читателям) при работе на ПЭВМ запрещается предпринимать самостоятельные действия при возникновении нестандартных ситуаций: сбой в сети, отключение электроэнергии, проблемы программным или аппаратным обеспечением; запрещается производить установку дополнительного и перенастройку установленного программного обеспечения.

4.9. Категорически запрещено: использовать сеть Интернет для просмотра фильмов, посещать развлекательные сайты и т.п. Категорически запрещено посещение сайтов, не относящихся к процессу обучения. В случае возникновения спорного вопроса, касающегося принадлежности конкретного сайта к той или иной категории, право принятия окончательного решения принадлежит сотрудникам «УЦ «Энергетик». 

4.10. При выбытии (отчислении, окончании обучения, увольнении) пользователи (читатели) обязаны вернуть все числящиеся за ними документы, взятые из библиотечного фонда, получить обходной лист с отметкой о произведенном расчете. 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЕ БИБЛИОТЕЧНОГО ФОНДА

5.1. Формирование и ведение библиотечного фонда, информационно - библиотечное обслуживание слушателей, работников «УЦ «Энергетик», внештатных преподавателей «УЦ «Энергетик» и других сотрудникам РУП «Брестэнерго» возлагается на ответственных лиц, назначенных приказом директора «УЦ «Энергетик».
5.2 Ответственные лица выполняют следующие функции:
5.2.1 формирование и ведение библиотечного фонда:
- комплектование библиотечного фонда книжными типографскими и электронными документами, периодическими изданиями: выявление, отбор, заказ, приобретение, получение и регистрация документов, соответствующих задачам библиотеки;

- исключение документов из библиотечного фонда, замена документов, утерянных читателями: отбор, изъятие из фонда и снятие с учета устаревших, излишне многоэкземплярных, ветхих документов, а также снятие с учета утраченных документов;
- обработка поступающих документов и формирование справочно-поискового аппарата;

- организация и хранение библиотечного фонда: прием, учет, техническую обработку, рациональное размещение фонда и его длительная сохранность с целью использования.

5.2.2 Библиотечное обслуживание:
- выдачу учебных и учебно-методических пособий, технической литературы;

- проверка наличия читательской задолженности;

- оказание справочных услуг пользователям библиотечным фондом;

- прием документов от пользователей (читателей), расстановка документов на полках.
6. ПРАВА «УЦ «ЭНЕРГЕТИК» В ЧАСТИ ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕЧНЫМ ФОНДОМ: 

6.1. за нарушение правил пользования лишать пользователей (читателей) права пользования библиотечным фондом на срок до 2-х месяцев; 

6.2. за троекратное нарушение сроков возврата литературы лишать  читателей права получения литературы на дом;

6.3 самостоятельно определять порядок выдачи, количество выдаваемых библиотечных документов, сроки пользования документами в пунктах обслуживания для разных видов документов и категорий пользователей. 

6.4. запрашивать у секретаря «УЦ «Энергетик» списки слушателей, зачисленных на обучение. Оповещать кураторов о слушателях, имеющих задолженность по документам библиотечного фонда. 
7. ПРАВА «УЦ «ЭНЕРГЕТИК» В ЧАСТИ ПОЛЬЗОВАНИЯ БИБЛИОТЕЧНЫМ ФОНДОМ: 

7.1. обслуживать читателей в соответствии с правилами пользования библиотечным фондом;

7.2 не использовать сведения о читателях и их интересах в иных целях, кроме библиотечно-производственных;

7.3. представлять полную информацию пользователям (читателям) о наличии документов в библиотечном фонде, обеспечивать возможность пользования каталогами, картотеками, библиографическими и информационными документами; 

7.4. создавать пользователям (читателям) благоприятные условия для работы; 

7.5 обеспечивать сохранность библиотечного фонда, проводить генеральную уборку и обеспыливание фонда, для этого один раз в месяц устанавливать санитарный день; 

7.6. осуществлять постоянный контроль за своевременным возвращением выданных документов
