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ПРАВИЛА 

пользования библиотечно-информационным центром 

краевого государственного бюджетного образовательного учреждения                                                   

для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей                                                

«Яровской детский дом». 

Правила пользования библиотечно-информационным центром – документ, 

позволяющий определить порядок организации обслуживания пользователей, доступа 

к информационным ресурсам БИЦ, фондам медиатеки и взаимоотношений 

пользователя и работника библиотечно-информационного центра. 

Настоящие Правила разработаны в соответствии с Положением о библиотечно-

информационном центре (далее - БИЦ)  краевого государственного бюджетного 

образовательного учреждения  для детей-сирот и детей,    оставшихся без попечения 

родителей  «Яровской детский дом» (далее – детский дом) 

1.Пользователи и их права 

1.1. Право доступа в БИЦ имеют только воспитанники, педагогические работники и  

сотрудники детского дома. 

1.2. Пользователи имеют право бесплатного пользования основными видами 

библиотечно-информационных услуг: 

 получать полную информацию о традиционном и электронном фондах БИЦ 

через систему каталогов и картотек и другие формы библиотечного 

информирования; 

 получать информацию об имеющихся подключениях к внешним электронным 

библиотечным ресурсам и способах их использования;                                                      

 получать доступ к просмотру полнотекстовых баз данных  БИЦ; 

 получать все виды изданий из фонда БИЦ для временного использования; 
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 пользоваться консультационной помощью  при поиске различных документов и 

информации с применением сети Интернет, внешних электронных баз данных и 

т.д.; 

 получать электронные издания на CD/DVD носителях для использования в 

читальном  зале БИЦ в компьютерной зоне;                                                                                       

 продлевать срок пользования литературой в установленном порядке; 

 выполнять копирование документа или его частей, отчетных форм на внешний 

цифровой носитель с разрешения библиотекаря; 

 пользование дополнительными услугами: ксерокопирование, распечатка 

документов с ПК и различных видов носителей информации. 

1.3. Все категории пользователей имеют право вносить предложения в письменном 

виде по улучшению работы БИЦ.  

2. Пользователи, их обязанности и ответственность 

2.1. Соблюдать Правила пользования БИЦ. 

2.2. Бережно относиться к книгам, электронным изданиям на CD/DVD носителях, 

другим произведениям печати, иным материалам, полученным из фондов БИЦ и 

возвращать их в установленные сроки. 

2.3. Не выносить издания из помещения БИЦ, если они не записаны в учетных 

документах (формуляр читателя). 

2.4. Не делать в них пометок, подчеркиваний, не вырывать и не загибать страницы. 

2.5. Не нарушать расстановки изданий в фондах открытого доступа, не вынимать 

карточки из каталогов и картотек. 

2.6.Использовать компьютерную технику, предоставляемую БИЦ, строго в учебных и 

научных целях.  

2.7. При получении книг, материалов на традиционных и цифровых носителях, других 

произведений печати и иных материалов пользователи должны тщательно 

просмотреть их и в случае обнаружения каких-либо дефектов сообщить об этом 

библиотекарю. 

2.8. Соблюдать общественный порядок, тишину и чистоту в БИЦ. Отключать 

мобильные телефоны в помещении БИЦ. Бережно использовать оборудование и 

мебель. 

2.9. Не входить в помещения БИЦ в верхней одежде и головных уборах. Не вносить 

продукты питания, напитки.  

2.10. При увольнении или окончании нахождения в детском доме, пользователи 

обязаны вернуть в БИЦ числящиеся за ними издания. 

2.11. Пользователи должны знать основы компьютерной грамотности, иметь навыки 

самостоятельной работы в различных электронных поисковых системах. 



 

 

3. Права  библиотечно-информационного центра 

БИЦ обслуживает пользователей в соответствии с Положением и Правилами 

пользования БИЦ. В своей деятельности БИЦ обеспечивает реализацию прав 

пользователей. 

БИЦ имеет право: 

3.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности 

в соответствии с целями и задачами, стоящими перед БИЦ в области обслуживания 

пользователей. 

3.2. Использовать автоматизированные технологии заказа и регистрации выдачи 

литературы пользователям. 

3.3. Разрабатывать и вносить изменения в Правила пользования БИЦ. 

3.4. Осуществлять контроль над действиями пользователей во время их работы с 

электронным фондом. 

3.5. Определять режим работы БИЦ  в соответствии с правилами внутреннего 

распорядка детского дома: Дни и часы работы с пользователями: понедельник, 

вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 до 17.00, воскресенье- с 15.00 до 18.00 

4. Обязанности библиотечно-информационного центра 

БИЦ обслуживает пользователей в соответствии с Положением о БИЦ  и Правилами 

пользования БИЦ. 

БИЦ обязан: 

4.1.Обеспечивать высокое качество обслуживания всех категорий пользователей. 

4.2.Информировать пользователей обо всех видах предоставляемых услуг. 

4.3.Обеспечивать читателям возможность пользоваться всеми фондами БИЦ. 

4.4.Совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое 

обслуживание пользователей, внедряя компьютеризацию и передовые технологии. 

4.5.Оказывать всем категориям пользователей помощь в выборе необходимых 

произведений печати и иных материалов. 

4.6. Проводить занятия по основам информационно-библиографической культуры, 

устные консультации, библиографические обзоры. Организовывать книжные 

выставки, Дни информации,  и другие мероприятия. 

4.7. Осуществлять постоянный контроль над возвращением в БИЦ выданных изданий 

традиционного фонда, обеспечивать и контролировать доступ к внешним 

электронным ресурсам.  

4.8. Создавать и поддерживать в БИЦ комфортные условия для работы пользователей. 



 

5. ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ                                                                  

БИБЛИОТЕЧНО-ИНФОРМАЦИОННЫМ ЦЕНТРОМ 

5.1. Порядок пользования абонементом и читальным залом 

 документом, подтверждающим право пользования абонементом и читальным 

залом, является читательский формуляр. Пользователь обязан 

засвидетельствовать подписью на читательском формуляре ознакомление с 

Правилами пользования БИЦ и обязательство их выполнять; 

 читательский формуляр фиксирует факт и дату выдачи пользователю 

документов из фонда библиотеки; 

 пользователь имеет право получать в семью не более 1 издания; 

 сроки пользования документами: 

a)      учебники, учебные пособия – учебный год; 

б)      художественная, научно-популярная, познавательная литература – 10 дней; 

в)      периодические, методические издания, издания повышенного спроса – 3 дня; 

 редкие и ценные издания на дом не выдаются; 

 пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них 

отсутствует спрос со стороны других пользователей; 

 документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не 

выдаются; 

 энциклопедии, справочные, редкие и ценные документы выдаются только для 

работы в читальном зале; 

 количество документов, с которыми работает пользователь в читальном зале, не 

ограничивается; 

5.2. Порядок работы в компьютерной зоне: 

 работа с компьютерами участников воспитательного процесса детского дома 

производится в присутствии сотрудника библиотечно-информационного 

центра; 

 разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух 

человек одновременно; 

 при получении доступа к автоматизированным рабочим местам необходимо 

тщательно просмотреть их и в случае обнаружения неисправностей сообщить 

библиотекарю. Не предпринимать попытки самостоятельно включать или 

устранять неисправности при работе с компьютером. 

 пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации 

после предварительного тестирования его работником библиотечно-

информационного центра; 



 по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен 

обращаться к работнику библиотечно-информационного центра; 

 запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату; 

 работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-

гигиеническим требованиям; 

 запрещается оставлять без присмотра работающие компьютеры; вскрывать 

блоки питания компьютеров; какое-либо вмешательство в установленное 

программное обеспечение, включая изменение его настройки; 

 использование информационных материалов из фонда библиотечно-

информационного центра вне помещения БИЦ осуществляется по 

предварительной договоренности с работниками библиотечно-

информационного центра и обязательной записью в тетрадь выдачи 

медиаресурсов; 

 групповые занятия с учащимися проводятся по предварительному согласию с 

сотрудником библиотечно-информационного центра; 

 Время работы на ПК:  

1. Воспитатели и сотрудники детского дома: в любое рабочее время. 

2. Воспитанники детского дома, находящиеся на надомном обучении:               

с 9.00 до 12.00 

3. Воспитанники младшего школьного возраста: с 14.00 до 15.00 

4. Воспитанники среднего и старшего школьного возраста: с 15.00 до 17.00 

5. Время работы за ПК без перерыва не должно превышать 45 минут. 
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