
 



1.1. помощь в поиске информации в локальных и онлайновых электронных носителях. При 

необходимости сохранять информацию на электронных носителях в объемах согласно условиям лицензий 

компаний-поставщиков информации. 

 

2. Порядок пользования ИБЦ 

2.1. Учащиеся Школы № 57  записываются в ИБЦ в индивидуальном порядке в соответствии со 

списком классов. Персонал образовательного учреждения, родители учащихся записываются при наличии 

паспорта. 

2.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного образца. Формуляр 

читателя является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи. 

2.3. При записи в ИБЦ читатель должен быть ознакомлен с Правилами пользования ИБЦ и 

подтвердить обязательно их выполнения своей подписью в формуляре читателя. 

2.4. На дом документы выдаются читателям сроком на 10 дней. Количество экземпляров, выданных 

единовременно (не считая учебников), не должно превышать пяти. 

2.5. Срок пользования может быть продлен, если на данный документ нет спроса со стороны других 

читателей. 

2.6. Учебная, методическая литература выдается читателем на срок обучения в соответствии с 

программой (с обязательной перерегистрацией в начале, конце учебного года). Литературные 

произведения, изучаемые по программе на уроках, выдаются на срок в соответствии с программой 

изучения. 

2.7. Очередная выдача документов из фонда ИБЦ читателю производится только после возврата 

взятых им ранее, срок пользования которыми истек. 

2.8. Редкие и ценные книги, альбомы, единственные экземпляры справочных изданий, а также 

электронные носители информации на дом не выдаются. 

2.9. Пользователь медиатеки не имеет права самостоятельно подключать и отключать оборудование 

медиатеки; 

       - по всем вопросам использования справочно-библиографического материала и документов на личных 

носителях информации пользователь обращается к сотруднику медиатеки; 

      - по завершении работы пользователь ставит об этом в известность сотрудника медиатеки, который 

осуществляет прием CD – диска и отключает оборудование в присутствии пользователя; 

     - пользователь несет полную ответственность за документы и технику, находящиеся в его распоряжении. 

Категорически запрещается самостоятельно предпринимать попытки устранения неисправностей, какими 

незначительными они бы не казались. За причинение материального ущерба медиатеке (поломку 

оборудования, хищение или приведение в нерабочее состояние CD – дисков, пользователь несет 

ответственность в соответствии с действующим законодательством; 

    - разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно; 

    -  в медиатеке не разрешается использование аудиовизуальных, электронных и печатных документов, не 

включенных в фонд ИБЦ. Не разрешается вынос CD – дисков и других учебных материалов, не записанных в 

читательский формуляр в соответствии с общими правилами ИБЦ. 

 

3. Ответственность и обязанности читателей-пользователей ИБЦ 

 

4.1.Читатель обязан: 

- при записи в ИБЦ читатель обязан сообщить необходимые сведения для заполнения принятых ИБЦ 

регистрационных документов; 

- при выбытии из Школы № 57  читатель обязан вернуть все числящие за ним документы из фонда ИБЦ; 

-  возвращать взятые им документы из фонда в установленный ИБЦ срок; 

-  не выносить из помещения ИБЦ документы без записи в принятых ИБЦ формах учета; 

-  бережно относиться к фонду ИБЦ (не делать в книгах пометок, подчеркивать, не вырывать и не загибать 

страницы); 



-  соблюдать в ИБЦ тишину, не нарушать порядок расстановки книг на полках открытого доступа в 

фонде; 

- при получении документов из фонда читатель обязан тщательно их просмотреть и в случае обнаружения 

каких-либо дефектов сообщить при этом библиотекарю, который обязан сделать на них соответствующие 

пометки; 

- утраченный документ из фонда ИБЦ или нанесения ему невосполнимый ущерб, рекомендовано 

заменить его соответственно таким же, или признанный ИБЦ равнозначным. За утерю документа из 

фонда ИБЦ или нанесения ему невосполнимого ущерба несовершеннолетним читателем ответственность 

несут его родители (законные представители); 

- бережно относиться к оборудованию и программному обеспечению; 

- использовать сеть Интернет только для доступа к информационным ресурсам образовательного характера. 

Помнить, что медиатека является частью ресурсов ИБЦ, предоставленных в электронном виде, а не простым 

Интернет-залом; 

- соблюдать установленное для работы на компьютере время. Длительность работы пользователя не должна 

превышать одного часа. При отсутствии очереди на рабочее место за компьютерами время пользования 

может быть продлено. 

4.2. В медиатеке строго запрещается: 

     - посещать сайты установленных категорий; 

     - использовать сеть Интернет для игр, просмотров фильмов, посещения сайтов,  

        не относящихся к процессу обучения;               

     - менять настройки системы, создавать или инсталлировать программное  

        обеспечение; 

     - самостоятельно предпринимать попытки устранения неисправности, какими  

       незначительными они бы не казались; 

     - использовать  CD-ROM, принесенный из дома; 

     - запрещается любое копирование с дискет на жесткие диски. 

4.3. Читатели и пользователи, нарушившие Правила пользования ИБЦ, могут быть лишены права 

пользования на срок, установленный ИБЦ. За особые нарушения, предусмотренные действующим 

законодательством, читатели несут административную, гражданско-правовую ответственность. 

 

4. Обязанности ИБЦ по обслуживанию читателей    

  

5.1. Работники ИБЦ имеют право: 

-  самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в соответствии с 

задачами и функциями, определёнными  Положением об  ИБЦ; 

- проводить в установленном порядке уроки и кружки библиотечно-библиографических знаний и 

информационной культуры; 

- определять источники комплектования информационных ресурсов в соответствии с утверждёнными 

федеральными перечнями учебных изданий, образовательными программами общеобразовательного 

учреждения, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей; 

- изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учёту библиотечного 

фонда; 

- участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе библиотечных 

ассоциаций или союзов. 

 

5.2. Работники ИБЦ обязвны: 

-  соблюдать государственные библиотечные стандарты и нормативы; 

-    обслуживать читателей в соответствии с Правилами пользования ИБЦ, которые должны быть 

размещены в доступном для ознакомления месте; 

-   создавать благоприятные условия для работы пользователей ИБЦ; 

-   информировать пользователей о видах предоставляемых ИБЦ услуг; 



-   не использовать сведения о читателях, их интересов в иных целях, кроме научных и библиотечно-

производственных;  

-  предоставлять полную информацию читателям о наличии документов в фонде; 

-  оказывать помощь читателем в выборе необходимой литературы; 

-   предоставлять читателям возможность пользования каталогами, картотеками, библиографическими и 

информационными материалами; 

-   систематически следить за своевременным возвратом в ИБЦ документов из фонда и за выполнением 

пользователями Правил пользования ИБЦ; 

-  совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание пользователей; 

-  отчитываться в установленном порядке перед директором  школы и органами статистики в порядке, 

предусмотренном действующим законодательством и учредительными документами ИБЦ; 

-  повышать квалификацию. 


