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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Настоящая инструкция определяет ответственность и порядок обслуживания пользователей: студентов всех форм обучения, преподавателей и сотрудников колледжа всеми имеющимися в фонде библиотеки документами в читальном зале СГБОУПО «Севастопольский медицинский 

колледж имени Жени Дерюгиной». 
1.2 Читальный зал является структурным подразделением библиотеки, деятельность которого направлена на оказание библиотечно-информационных услуг разным категориям пользователей библиотеки: студентам, сотрудникам, преподавателям и другим участникам основных, обеспечивающих и управляющих процессов колледжа на основе широкого доступа к информационным ресурсам библиотеки. 
1.3 За организацию работы читального зала отвечает заведующий библиотекой колледжа, который несет полную ответственность за результаты деятельности этого структурного подразделения. 
1.4 Лаборант читального зала непосредственно подчиняется заведующему заведующему библиотекой колледжа и строит свою работу в тесном контакте с другими структурными подразделениями колледжа.
 1.5 В своей работе лаборант читального зала руководствуется следующими документами: 
· законодательством Российской Федерации по культуре, образованию и библиотечному делу; 

· постановлениями Правительства Российской Федерации, определяющими развитие культуры; 

· руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы;

·  правилами организации библиотечного труда, учета, инвентаризации; 

· правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, 

· Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка колледжа, 

· Положением о библиотеке СГБОУПО  «Севастопольский медицинский колледж имени Жени Дерюгиной»  

· настоящей Инструкцией. 

· планом работы библиотеки.

2. АЛГОРИТМ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
2.1 Библиотечно-информационное обслуживание в читальном зале библиотеки осуществляется после регистрации пользователя в библиотеке при предъявлении паспорта и оформления читательского формуляра. 
2.2 Для получения документов фонда библиотеки из читального зала пользователи заполняют требования и сдают библиотекарю, работающему на кафедре выдачи абонемента. На требовании указывается: фамилия и инициалы пользователя; автор, заглавие, интересующая тема запроса, дата подачи запроса. Требование подписывается пользователем. 
2.3 Принимая требование от пользователя, лаборант проверяет правильность заполнения листка требования: наличие автора, заглавия, темы, даты подачи запроса и подписи пользователя. 
2.4 Лаборант читального зала сверяет затребованный документ с листком требования, проверяет состояние книги (наличие страниц и т.д.), соответствие книжного формуляра титульному листу документа, инвентарному номеру. 
2.5 В случае если листок требования оформлен ненадлежащим образом, пользователь осуществляет корректировку листка требования самостоятельно, либо обращается за консультацией к лаборанту читального зала на кафедру выдачи литературы. 
2.6 При выдаче студентам документов фонда библиотеки лаборант читального зала оставляет в залог студенческий билет (зачетную книжку), куда вкладывает книжные формуляры. На каждом книжном формуляре пользователь ставит дату получения документа фонда библиотеки и свою подпись. Штатные сотрудники и преподаватели не оставляют документы в залог. 
2.7 В случае отсутствия в фонде запрашиваемого ДФБ лаборант указывает на требовании причину отказа: «выдано», «нет в библиотеке», и др. причины. Требования с отказами помещают в банк отказов для дополнительной работы. 
2.8 При возврате ДФБ пользователь получает свой документ, книжные формуляры вкладываются лаборантом читального зала в картотеку формуляров.
2.9 ДФБ, находящиеся в читальном зале,  выдаются лаборантом читального зала пользователям только для работы в читальном зале. 
2.10 Число изданий, выдаваемых в читальных залах, как правило, не ограничивается. При наличии единовременного повышенного спроса число выдаваемых экземпляров может быть ограничено (по решению администрации библиотеки). 
2.11 Литература, выданная в читальных залах из отдела хранения фондов, может быть забронирована для читателя, заказавшего ее на определенный срок. 
2.12 По запросам пользователей читальный зал оказывает дополнительную платную услугу - копирование 
2.13 Лаборант читального зала осуществляет контроль за своевременной сдачей ДФБ путем: 
( ежедневного просмотра документов с книжными формулярами пользователей, читательских формуляров сотрудников и преподавателей колледжа – по мере необходимости.
( телефонных звонков задолжникам с напоминаниями о необходимости возврата ДФБ; 
( подготовки сведений о задолжниках - студентах и передачи их кураторам для оказания оперативной помощи. 
2.14 Ежедневно лаборант читального зала занимается расстановкой ДФБ, принятой от пользователей, согласно шифрам хранения. При расстановке ДФБ группируются по отделам хранения, а внутри – по алфавиту авторов или заглавий. 
2.15 Лаборант читального зала по запросам пользователей выполняет библиографические справки: 
( адресные – о наличии и (или) местонахождении документа в фонде библиотеки; 
( уточняющие 
( фактографические 
 ( тематические 
2.16 Учет выполненных справок ведется в «Книге выполнения читательских запросов».
2.17 Лаборант читального зала осуществляет прием и размещение в фонде новых ДФБ. 
2.18 Для оперативного библиотечного обслуживания пользователей лаборант читального зала: 
( разрабатывает схему размещения отделов фонда;
( оформляет указатели отделов размещения ДФБ и полочные разделители; 
( размещает наиболее спрашиваемые ДФБ: энциклопедии, справочные, статистические и др. издания ближе к кафедре выдачи; 
( проводит проверку правильности расстановки ДФБ в фонде читального зала. 
2.19 Лаборант читального зала на основе работы с отказами вносит предложения о приобретении в фонд читального зала библиотеки профильных изданий. 
2.20 Лаборант читального зала осуществляет измерение процессов своей деятельности по библиотечно-информационному обслуживанию пользователей. Число пользователей, посещений, книговыдач, отказов на запросы, объемы справочно- библиографической деятельности фиксируются ежедневно в Дневнике учета работы читального зала библиотеки. Количественные показатели подводятся ежемесячно. Отчет составляется по итогам года к 15 января текущего года. По требованию администрации библиотеки готовятся различные справки в течение года. 
2.23 Лаборант читального зала следит за выполнением Правил пользования библиотекой и созданием комфортных условий для работы пользователей. 
3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Лаборант читального зала несет ответственность за: 
3.1 ненадлежащее (халатное, небрежное) исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией; 
3.2 правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных административным, гражданским, уголовным законодательством;
3.3 нарушение правил внутреннего трудового распорядка колледжа; 
3.4 сохранность ДФБ в пределах законодательства; 
3.5 нарушение правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности. 
4. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ
Лаборант читального зала осуществляет взаимодействие с пользователями и структурными подразделениями колледжа в пределах своей компетенции. 
Зав. библиотекой                         ____________                                     Астахова И.В. «___.____.20___г.»

С инструкцией ознакомлена       ____________                           Колесниченко Н.А.  «___.____.20___г.»

