
 

 



 

 

                                                      I. Общие положения 

 

1.1.  Положение об  информационно-библиотечном  центре  ГОУ ТО «ТОЦО» 

(далее – Положение, ИБЦ) определяет задачи, основные направления, содержа-

ние  деятельности, структуру и организацию деятельности  ИБЦ. 

1.2. Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012  № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации», Федераль-

ным законом от 25 июля 2002 год №114-ФЗ «О противодействии экстремист-

ской деятельности», Федеральным законом № 463 от 29.12.2010  «О защите де-

тей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», приказом 

Министерства культуры РФ от 8 октября 2012 г. N 1077 "Об утверждении По-

рядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда" (с изменени-

ями и дополнениями) , Уставом ГОУ ТО «ТОЦО». 
 1.3. ИБЦ руководствуется в своей деятельности действующим 

законодательством федерального и регионального  уровней, подзаконными 

актами, уставом ГОУ ТО «ТОЦО» (далее - учреждения), настоящим 

положением и иными локальными  нормативными актами учреждения. 

1.4. ИБЦ создается на базе библиотеки, являющейся структурным подразделе-

нием учреждения, участвующим в учебно-воспитательном процессе, обеспечи-

вающим  права педагогическим работникам и обучающимся на бесплатное 

пользование библиотечно-информационными ресурсами.   

       ИБЦ выступает в роли инструмента новой инфраструктуры учреждения, 

обеспечивающей условия обучения и воспитания. 

1.5. Библиотечно-информационными ресурсами являются печатные и (или) 

электронные учебные издания (включая учебники и учебные пособия), мето-

дические, периодические, художественные издания по всем входящим в реали-

зуемые основные общеобразовательные программы  учебным предметам, кур-

сам, дисциплинам (модулям), а также профессиональные базы данных, инфор-

мационные справочные и поисковые системы и иные информационные ресур-

сы, средства обучения и воспитания. 

1.6. Порядок пользования библиотечно-информационными ресурсами опреде-

ляется локальными нормативными актами учреждения, а также настоящим по-

ложением. 

1.7. ИБЦ осуществляет свою деятельность по следующим адресам, соответ-

ственно в отделениях № 1,2,3: 

300001, г. Тула, ул. Замочная, д.105; 

300041, г. Тула, ул. Бундурина, д. 45; 

300034, г. Тула, ул. Бундурина,  д. 56, включая центр дистанционного образова-

ния детей - инвалидов и интернат.   

1.8. Положение рассматривается и принимается на педагогическом совете 

учреждения и утверждается директором учреждения. 



 

 

II. Основные задачи ИБЦ 

 

 2.1. Основными задачами деятельности ИБЦ  являются: 

 2.1.1. Обеспечение участникам образовательного процесса - обучающимся, 

педагогическим работникам, родителям (иным законным представителям)  

обучающихся (далее - пользователям) свободного доступа к информации 

посредством использования библиотечно-информационных ресурсов учрежде-

ния на различных носителях: бумажных (книжный фонд, учебный фонд, фонд 

периодических изданий), цифровых (CD - диски), коммуникативных (сеть Ин-

тернет) и иных носителях.  

2.1.2. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в 

социализации обучающегося, развитие его творческого потенциала. 

2.1.3. Формирование у пользователей навыков информационной культуры: обу-

чение пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору 

и критической оценке информации.  

2.1.4. Оказание методической и консультативной помощи пользователям по во-

просам использования библиотечно-информационных ресурсов. 

2.1.5. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных тех-

нологий на основе внедрения новых информационных технологий и 

компьютеризации библиотечно-информационных процессов. 

2.1.6. Участие в сетевом взаимодействии с ИБЦ других образовательных орга-

низаций, а также учреждений, подведомственных органам исполнительной вла-

сти в сфере культуры.  

2.1.7. Использование информационно-методического контента регионального 

профессионального сообщества  библиотекарей («Тульский школьные библио-

текари»).  

 

III. Основные направления и содержание деятельности ИБЦ 

3.1. ИБЦ формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов (далее - 

фонд):    

 - комплектует  фонд учебной, художественной, справочной и научно-

популярной литературой; 



 

 

- пополняет фонд информационными ресурсами сети  Интернет и ресурсами  

информационных платформ;    

- осуществляет размещение, организацию и сохранность  фондов ИБЦ; 

- использует информационные ресурсы информационного центра «Библиотека 

имени К.Д. Ушинского» ФГБУ «РАО», регионального профессионального со-

общества  библиотекарей («Тульский школьные библиотекари»)    

 3.2. Создает информационную продукцию:  

- осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; 

- организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфа-

витный, систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тема-

тические картотеки), электронный каталог, базы данных по профилю общеобра-

зовательного учреждения;  

-  разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзо-

ры, указатели), информирует пользователей о поступлении новой продукции. 

3.3. Осуществляет  библиотечно-информационное обслуживание обучающихся:  

- предоставляет информационные ресурсы на различных носителях с учѐтом их 

образовательно-информационных интересов и потребностей;  

- создает условия для самостоятельного обучения  учащихся,  познавательной, 

творческой и игровой деятельности с опорой на коммуникацию - участие в 

олимпиадах, конкурсах, викторинах  и т.д.;  

- организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя, по-

иска и отбора информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений 

и навыков работы с книгой и информацией; 

- оказывает информационную помощь в решении задач, возникающих в 

процессе учебной, самообразовательной и досуговой деятельности обучающих-

ся; 

-  принимает участие в массовых мероприятиях, ориентированных на развитие 

общей и читательской культуры личности; 

- организует сетевое взаимодействие с ИБЦ других образовательных организа-

ций, а также учреждений, подведомственных органам исполнительной власти в 

сфере культуры. 

3.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное 

обслуживание педагогических работников и администрации учреждения: 



 

 

- выявляет  информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные 

с обучением, воспитанием и здоровьем детей; 

- содействует повышению квалификации, профессиональной компетенции, 

проведению аттестации; 

- осуществляет накопление, систематизацию информации по учебным 

предметам, разделам и темам, которая способствует реализации основных и до-

полнительных образовательных программ, в том числе выполнению индивиду-

альных проектов; 

- организует доступ к банку учебно-методических разработок на электронных 

носителях, просмотр электронных версий педагогических изданий; 

- осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых 

поступлений и публикаций) на методических объединениях; 

- способствует проведению занятий по формированию информационной 

культуры, является базой для проведения практических занятий по работе с 

информационными ресурсами. 

3.5. Осуществляет дифференцированное библиотечно - информационное 

обслуживание родителей (иных законных представителей) обучающихся: 

- консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с ин-

формацией по воспитанию детей; 

- удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях; 

- консультирует по вопросам обеспечения учебной литературой. 

 

IV. Структура и организация деятельности  ИБЦ 

 

4.1.  В состав ИБЦ входят следующие зоны:  абонемент, читальный зал, компь-

ютерная зона  и книгохранилище. 

4.2.  Абонемент  включает в себя универсальный по своему составу фонд пе-

чатных изданий: учебной, художественной, справочной, научно-популярной, 

методической, коррекционной литературы, периодических изданий; 

- компьютерная зона включает фонд информационных ресурсов на электрон-

ных носителях: СD-диски, компьютерные базы данных. Фонд информационных 

ресурсов, создаваемых в учреждении: папки - накопители документов, методи-

ческие разработки педагогов, электронные презентации, работы учащихся. 

4.3. Библиотечно - информационное обслуживание осуществляется в 

соответствии с учебным и воспитательным  планами общеобразовательного 

учреждения и планом работы ИБЦ. 

4.4. Учреждение  обеспечивает ИБЦ: 



 

 

-  библиотечно-информационными ресурсами; 

- необходимыми помещениями в соответствии с его структурой,  требованиями 

по технике безопасности и санитарными правилами; 

- современной электронно-вычислительной и копировально-множительной 

техникой, необходимыми программными продуктами; 

-  ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования ИБЦ; 

- библиотечной мебелью и канцелярскими принадлежностям. 

4.5. Заведующий библиотекой (библиотекарь) обеспечивает систематичность и 

качество комплектования основного фонда ИБЦ, комплектование учебного 

фонда в соответствии с утвержденным федеральным перечнем учебников и 

учебно-методических изданий. 

4.6. Режим работы ИБЦ определяется директором учреждения в соответствии с 

правилами внутреннего распорядка учреждения. При определении режима 

работы ИБЦ предусматривается выделение: 

- двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутрибиблиотечной 

работы; 

- одного раза в месяц - санитарного дня, в который обслуживание 

пользователей не производится. 

  

V. Учет поступления и выбытия   документов в БИЦ 

5.1 Учет документов библиотечного фонда является основой отчетности и пла-

нирования деятельности библиотеки, способствует обеспечению его сохранно-

сти. 

5.2. Учет включает регистрацию поступления документов в библиотечный 

фонд, их выбытия из фонда, итоговые данные о величине (объеме всего биб-

лиотечного фонда и его подразделов, стоимость фонда. Учету подлежат все 

документы (постоянного, длительного, временного хранения), поступающие в 

фонд библиотеки и выбывающие из фонда библиотеки, независимо от вида но-

сителя. 

5.3. Учет документов ведется в регистрах индивидуального и суммарного учета 

в традиционном и (или) электронном виде. 

5.3.1. Регистрами индивидуального учета документов являются: регистрацион-

ная книга, карточка регистрации на определенный вид документа для газет, 

журналов, учебников.   

Регистры индивидуального учета документов библиотечного фонда содержат 

реквизиты, идентифицирующие каждый документ с указанием сведений о по-

ступлении документа и о его выбытии из библиотечного фонда. 



 

 

5.3.2. Регистрами суммарного учета документов являются: книга суммарного 

учета библиотечного фонда, листы суммарного учета библиотечного фонда, 

журнал. Допускаются различные модификации книги суммарного учета. Неза-

висимо от вида учетного документа регистры суммарного учета содержат три 

взаимосвязанные части: 

"Поступление документов в библиотечный фонд", 

"Выбытие документов из библиотечного фонда", 

"Итоги движения библиотечного фонда: итоговые данные на конец отчетного 

периода". 

Обобщенные данные отражаются в каждой части регистра суммарного учета.    

5.4. Суммарный и индивидуальный учет фонда ведется структурными подраз-

делениями библиотеки . 

Документы поступают в библиотеку и включаются в библиотечный фонд в ре-

зультате поставки обязательного экземпляра, покупки (подписки, обмена, даре-

ния, пожертвования, копирования оригиналов из фонда библиотеки). 

5.4.1. Документы принимаются по первичным учетным документам (накладная, 

акт), включающим список поступлений. 

5.4.2. Прием документов, поступающих в библиотеку без первичных докумен-

тов на безвозмездной основе (обязательные экземпляры, депозитные экземпля-

ры международных организаций, безвозмездные поступления из неизвестных и 

анонимных источников), оформляется актом о приеме документов. 

5.4.3. Прием документов, поступающих в библиотеку от юридического, физи-

ческого лица в виде дара с указанием его назначения для пополнения библио-

течного фонда, оформляется договором пожертвования в соответствии с Граж-

данским кодексом Российской Федерации (ст. 574, 582).* 

5.4.4. Прием документов от читателей взамен утерянных и признанных равно-

ценными утраченным, оформляется актом о приѐме документов взамен утерян-

ных. В акте указывается фамилия, инициалы читателя, сведения об утерянных 

изданиях (регистрационный номер, краткое библиографическое описание изда-

ния, цена), сведения о принятых изданиях (краткое библиографическое описа-

ние издания, цена), подписи читателя и принимающей стороны. 

5.5. Оценка стоимости периодических изданий, поступающих в библиотеку на 

временное хранение, не производится. 

5.6 Документы, поступающие в библиотеку, подлежат суммарному учету. 

Сведения о включаемых в библиотечный фонд документах фиксируются в кни-

ге суммарного учета библиотечного фонда или в другом виде регистра  



 

 

Регистры суммарного учета должны иметь заголовочные данные: наименова-

ние регистра, наименование организации, подразделения. В регистр вписыва-

ются данные о поступившей партии документов: дата и порядковый номер за-

писи (порядковый номер записи ежегодно начинается с N 1), источник поступ-

ления, номер и дата первичного учетного документа, количество поступивших 

документов и стоимость. 

5.7. Документы, подготовленные к приему в библиотечный фонд, подвергают-

ся первичной обработке и индивидуальному учету. 

 Индивидуальный учет документов осуществляется путем присвоения каждому 

экземпляру документа регистрационного номера (инвентарного номера) . Ин-

дивидуальный номер закрепляется за документом на все время его нахождения 

в фонде библиотеки. Регистрационные номера исключенных из фонда доку-

ментов не присваиваются вновь принятым документам. 

Регистрационные номера проставляются непосредственно на документах и от-

ражаются в регистре индивидуального учета документов, принятом в библио-

теке. 

5.7.1. Регистры индивидуального учета должны иметь заголовочные данные: 

наименование регистра, наименование организации, структурного подразделе-

ния. В регистр вписываются данные о каждом документе: дата записи в реги-

стре, регистрационный номер, краткое библиографическое описание документа 

(автор, заглавие, том, часть, выпуск, место и год издания), цена документа, ука-

занная в сопроводительном документе. 

5.7.2. Индивидуальный учет периодических изданий ведется в регистрационной 

картотеке периодических изданий, предназначенной для учета каждого назва-

ния и каждого экземпляра  

Документы, включаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могут 

быть использованы штемпели, книжные знаки, индивидуальные штриховые ко-

ды, другие виды маркировки.  
5.7.3. Первичные учетные документы, подтверждающие факт поступления, пе-

редаются в бухгалтерию для включения в учет библиотечного фонда. 

Документы выбывают из библиотечного фонда в связи с физической утратой 

или частичной либо полной утратой потребительских свойств. Выбывающие 

документы исключаются из библиотечного фонда и списываются с возможно-

стью последующей безвозмездной передачи в другие библиотеки либо реализа-

ции.  



 

 

5.8. Исключение документов из библиотечного фонда допускается по следую-

щим причинам: утрата, ветхость, дефектность, устарелость по содержанию, не-

профильность. 

Выбытие документов из библиотечного фонда оформляется Актом о списании 

исключенных объектов библиотечного фонда (далее - Акт о списании) по фор-

ме (код по ОКУД 0504144), утвержденной приказом Министерства финансов 

Российской Федерации от 30 марта 2015 г. N 52н "Об утверждении форм пер-

вичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, 

5.8.1. К Акту о списании прилагается список на исключение объектов библио-

течного фонда (далее - список), который включает следующие сведения: реги-

страционный номер и шифр хранения документа, краткое библиографическое 

описание, цену документа, зафиксированную в регистре индивидуального уче-

та документов, коэффициент переоценки, цену после переоценки и общую сто-

имость исключаемых документов. 

 Для документов, обработанных групповым (упрощенным) способом, вместо 

списка даѐтся перечень регистрационных номеров, вид исключаемых изданий, 

их количество. 

 К Акту о списании по причине утраты и списку прилагаются документы, под-

тверждающие утрату (пояснительная записка, в случае кражи или хищения - 

протокол, акт, заключение уполномоченных органов, при возмещении ущерба - 

финансовый документ о возмещении ущерба). 

Возмещение читателями ущерба допускается в форме замены утерянного до-

кумента равноценным.   

5.8.2 Акт о списании по одной из вышеуказанных причин, с приложенным 

списком подписывается председателем и членами комиссии по списанию объ-

ектов библиотечного фонда, утверждается руководителем учреждения. 
5.8.3.После утверждения Акта о списании осуществляются мероприятия по  ре-

ализации списанных объектов библиотечного фонда.  
  Списанные объекты, исключенные из библиотечного фонда по причинам вет-

хости, дефектности, устарелости по содержанию, могут передаваться на без-

возмездной основе юридическим и физическим лицам. Не востребованные в 

течение шести месяцев с даты списания документы могут направляться в пунк-

ты вторичного сырья.  
В Акте о списании отражаются наименование, номер и дата документа, под-

тверждающего решение библиотеки о передаче списанных объектов библио-

течного фонда в обменный фонд, документа, подтверждающего решение биб-

лиотеки о реализации списанных объектов библиотечного фонда юридическим 



 

 

и физическим лицам, документа, подтверждающего решение библиотеки о пе-

редаче на безвозмездной основе списанных объектов библиотечного фонда 

юридическим и физическим лицам, документа, подтверждающего факт сдачи 

списанных объектов библиотечного фонда в пункт вторичного сырья, или акта 

об уничтожении списанных объектов библиотечного фонда. Вышеуказанные 

документы прилагаются к Акту о списании со списком объектов, исключенных 

из библиотечного фонда. 

5.8.4. После завершения мероприятий, предусмотренных Актом о списании ис-

ключенных объектов библиотечного фонда, первый экземпляр Акта о списании 

со списком и документом, подтверждающим выбытие, передается в бухгалте-

рию, второй экземпляр остается в подразделении, осуществляющем учет биб-

лиотечного фонда. 

На основании Акта о списании исключенных объектов библиотечного фонда 

библиотечное подразделение и бухгалтерия вносят изменения в соответствую-

щие учетные документы. 

5.9. Акты о списании регистрируются в книге суммарного учета библиотечного 

фонда (или другом виде регистра суммарного учета выбытия документов, при-

нятом в библиотеке). 

5.10. В регистрационной книге (или другом виде регистра индивидуального 

учета документов, принятом в библиотеке) проставляется номер и дата Акта о 

списании. 

5.11. Все исключаемые из фонда библиотеки документы (книги, журналы, дру-

гие виды документов) должны быть соответствующим образом оформлены: 

специальным штемпелем должны быть погашены штампы библиотеки. Итоги 

движения фондов подводятся в книге суммарного учета библиотечного фонда 

(или другом регистре суммарного учета, принятом в библиотеке) на основании 

данных суммарного учета о поступлении и выбытии документов. 

Итоговые данные имеют четыре обязательных показателя: состояло на начало 

года, поступило за год, выбыло за год, состоит на конец года. 

  

VI. Управление. Штаты 

6.1. Руководство ИБЦ осуществляет заведующий библиотекой, который несет 

ответственность в пределах своей компетенции и назначается директором 

учреждения и подчиняется непосредственно заместителю директора по УВР.  

     Заведующий библиотекой входит в состав педагогического совета. 

6.2. Заведующий библиотекой разрабатывает и представляет директору учре-

ждения   на утверждение следующие документы: 



 

 

- положение о ИБЦ;  

- положение о порядке обеспечения учебной литературой; 

- планово-отчетную документацию; 

- технологическую документацию. 

6.3. Текущую работу ИБЦ организуют и осуществляют библиотекари по отде-

лениям учреждения согласно утвержденным планам работы. 

 

VII. Права и обязанности работников ИБЦ 

 

7.1. Работники ИБЦ  имеют право: 

- самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-

информационного обслуживания образовательного и воспитательного 

процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе учрежде-

ния и в настоящем Положении; 

- проводить в установленном порядке занятия по распространению  

библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры; 

- определять источники комплектования библиотечно-информационных ресур-

сов; 

- изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией 

по учету библиотечного фонда; 

- определять в соответствии с правилами пользования  ИБЦ размеры 

компенсации ущерба, нанесенного пользователями ИБЦ. 

- участвовать в управлении учреждения в порядке, определяемом Уставом 

учреждения;  

- иметь ежегодный отпуск продолжительностью 28 календарных дней и допол-

нительные оплачиваемые отпуска согласно коллективному договору учрежде-

ния; 

- получить в течение года пособие в размере должностного оклада к отпуску в 

соответствии с действующим законодательством Тульской области; 

-  быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам 

отличия, предусмотренным для работников образования и культуры; 

- участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в 

работе библиотечных ассоциаций или союзов. 

7.2. Работники ИБЦ обязаны: 

- предоставлять педагогическим работникам и обучающимся бесплатно в  

пользование библиотечно-информационные ресурсы в соответствии с настоя-

щим положением о ИБЦ; 



 

 

- информировать пользователей о видах предоставляемых   услуг; 

- формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными 

перечнями учебников и учебных пособий, общеобразовательными программа-

ми учреждения, а также интересами, потребностями и запросами всех 

категорий пользователей; 

 - сотрудники ИБЦ обязаны ежегодно  проводить сверку имеющейся  и посту-

пающей литературы  с федеральным списком экстремистских материалов и не 

допускать распространение и  хранение печатных, аудиовизуальных и иных 

материалов, содержавших хотя бы один из признаков, предусмотренных ча-

стью первой статьи 1 Федерального закона от 25 июля 2002 год №114-ФЗ «О 

противодействии экстремистской деятельности». Результаты сверки оформ-

ляются актом и заверяются комиссией. 

- совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное 

обслуживание пользователей; 

 - обеспечивать сохранность использования различных носителей информации, 

их систематизацию, размещение и хранение; 

-  отчитываться в установленном порядке перед заместителем директора по 

УВР и руководителями отделений; 

 -  повышать квалификацию, проходить аттестацию; 

 - создавать и поддерживать комфортные условия для обслуживания пользова-

телей. 

 

VIII. Права и обязанности пользователей  ИБЦ 

 

 8.1. Пользователи БИЦ имеют право: 

- получать полную информацию о составе библиотечного фонда, инфор- 

мационных ресурсах и предоставляемых ИБЦ услугах; 

- пользоваться справочно-библиографическим аппаратом ИБЦ; 

- получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информа-

ции; 

- получать во временное пользование печатные издания и другие источники 

информации; 

- продлевать срок пользования документами; 

- участвовать в мероприятиях, проводимых сотрудниками ИБЦ; 

- обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору учреждения. 

8.2. Пользователи ИБЦ обязаны: 

- соблюдать правила пользования ИБЦ; 



 

 

- бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать 

страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на 

различных носителях, оборудованию, инвентарю. 

- поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе ИБЦ, 

расположения картотек в каталогах и картотеках. 

- пользоваться ценными и справочными документами только в помещении 

ИБЦ;  
- убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при 

обнаружении проинформировать об этом работника ИБЦ. Ответственность за 

обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний пользова-

тель; 

- расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ 

(исключение: обучающиеся 1-5 классов); 

- возвращать документы в ИБЦ в установленные сроки; 

- учет учебной и художественной  литературы, взятой на класс, и  контроль за 

возвратом в ИБЦ в каждом классе осуществляет классный руководитель (педа-

гог-предметник) совместно с заведующим библиотекой (библиотекарем);  

- ответственность за сохранность учебников каждого ученика несут сами 

обучающиеся, а также их родители (законные представители);  
- в случае утраты или порчи произведений печати ИБЦ обучающимся ответ-

ственность несут родители (законные представители) и возмещают нанесен-

ный ущерб в соответствии со ст. 9 ФЗ от 29.12.1994 г. № 78-ФЗ «О библиотеч-

ном деле»,  производят его равноценную замену; 

- в случае отказа возмещения причиненного ущерба пользователем ИБЦ комис-

сией составляется акт о факте отказа возмещения ущерба, далее сотрудник ИБЦ 

и руководство учреждения действует в рамках ГК РФ;  

- полностью рассчитаться с ИБЦ по истечении срока обучения или работы в  

учреждении. 

- классный руководитель, зам. директора по УВР обязаны проинформировать 

сотрудника ИБЦ об окончании срока  обучения обучающегося, а сотрудник от-

дела кадров – об  увольнении сотрудника учреждения для ликвидации возмож-

ной задолженности книг в ИБЦ.   

 

IX. Порядок  пользования   ИБЦ   

 

 9.1. Порядок пользования ИБЦ: 



 

 

 - запись обучающихся учреждения в ИБЦ производится по списочному составу 

класса, педагогических и иных работников учреждения – по данным отдела 

кадров, родителей обучающихся - по паспорту; 

- перерегистрация пользователей ИБЦ производится ежегодно; 

- документом, подтверждающим право пользования ИБЦ, является читатель-

ский формуляр; 

- читательский формуляр фиксирует дату выдачи  пользователю                    из 

фонда ИБЦ и их возвращения в ИБЦ. 

9.2. Порядок пользования абонементом: 

- максимальные сроки пользования учебниками, учебными пособиями – учеб-

ный год; 

- научно-популярная, познавательная, художественная литература – 14 дней; 

- пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них от-

сутствует спрос со стороны других пользователей. 

9.3. Порядок пользования читальным залом: 

- документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выда-

ются; 

- энциклопедии, справочники, редкие, ценные,  имеющиеся  в единственном эк-

земпляре документы выдаются только для работы в читальном зале. 

9.4. Порядок работы с компьютером в ИБЦ. 

- работа с компьютером участников образовательного процесса производится 

по графику, утвержденному директором учреждения, и в присутствии сотруд-

ника ИБЦ; 

- разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух чело-

век одновременно; 

- по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен об-

ращаться к сотруднику ИБЦ; запрещается обращение к ресурсам Интернета, 

предполагающим оплату; 

- продолжительность работы с компьютером определяется санитарно-

гигиеническими требованиями. 


