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1. Общие положения.

1.1.Правила пользованиrI библиотекой-медиатекой бюджетного
общеобразовательного учреждения города Омска <Лицей J\Ъ 64) (далее - Правила
пользования) основополагающий документ, определяющий порядок
предоставлеIlиrI библиотекой-медиатекой и использования пользователями
библиотечно-информационных, библиографических и других услуг,

1.2. Настоящие Правила пользования разработаны в соответствии с
Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, ук€ваМи и

распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и

распоряжениями Правительства Российской Федерации, исполнительных органов
субъектов Российской Федерации и муниципЕLльного самоуправления, решенияМИ
соответствующего органа управления образованием, международными правовыМи
актами в области библиотечных услуг, уставом r{реждения, прик€вами И

распоряжениями директора учреждения, Положением о библиотеке-медиатеке
бюджетного общеобразовательного учреждения города Омска кЛицей J\b 64) (далее

- Положение о библиотеке - медиатеке).
1.3.Пользователями библиотеки медиатеки могут быть обучающИеQЯ,

руководящи€, педагогические и другие работники бюджетного
общебразовательного f{реждения города Омска <Лицей Ns 64>> (далее

учреждения), обслуживаемые в режимах абонемента и чит€Lльного заJIа, а такЖе

родители (законные представители) обучающихся, обслуживаемые в реЖИМе
читаJIьного заJIа.

|.4. Режим работы библиотеки-медиатеки определяется в соотВеТсТВИИ С

режимом работы учреждения и утверждается руководителем учреждениrI.

2.Порядок пользования библиотекой-медиатекой

2.t. Библиотека-медиатека является свободной и бесплатной дJuI польЗОВаНИЯ

библиотечно_информационными ресурсами библиотеки-медиатеки.



2.2. Запись пользователей на абонементе производится в течение всего

учебного года. Перерегистрация пользователей библиотеки-медиатеки
производится ежегодно.

2.3. Библиотечный работник заполняет читательский формуляр
установленного образца.

2.4. Срок использованиrI взятыми на дом печатными изданиями и другими
источниками информации не должен превышжь |4 дней. В слулае необходимости
срок можно продлить,

2.5. Справочные издания, редкие и ценные книги на дом не выдаЮтся.
Печатные издания и другие источники информации, имеющиеся в фонде в 1-3-х
экземплярах, предн€вначенные дJIя работы в библиотеке в режиме читального зала,
на дом не выдаются.

2.6. По истечению срока обуrения или работы пользователи сдают по

формуляру полученные издания.
2.7. Пользователи расписываются за каждое издание в читателъском

формуляре, а библиотечный работник своей подписью удостоверяет воЗврат
издания.

2.8. Обучающимся, осваивающим основные образовательные программы,
бесплатно предоставляются в пользование на время получения образования

улебники и учебные пособия на разных носитепях информации
2.9, Учебники выдаются и сдаются кJIассными руководителями.
2.10. К работе с компьютерной и орггехникой библиотеки допускаются

пользователи, имеющие навыки работы с этим оборудованием и выполняющие все
инструкции и ук€вания библиотечного работника, а также имеющие навыки работы
с операционной системой WINDOWS и пакетом OpenOffice.

2.Il. Перед исполъзованием компьютера библиотеки пользователь прохоДиТ

инструктаж по правилам пользования техникой и экстrлуатации оборудованиЯ. В
журнале учёта использования компьютерной и оргтехники библиотеки фиксирУется
время пользования и данные пользователя.

2,|2. Время пользованиrI ограничивается 1 часом в день. При отсУТСТВИИ

желающих работать на компьютерной и оргтехнике срок пользования моЖет быть
продлён библиотечным работником.

2.IЗ. За одним компьютером может работать не более 2-х человек.
2.t4. Предварительная запись на пользование компьютерноЙ и оргТехнИКОЙ

является обязательной. В слуtае неявки по предварительной записи или опоЗДаниЯ

более чем на 10 минут пользователь теряет право на использование заказаннОГО

рабочего места, и оно считается свободным.
2,t5. Пользователь может занJIть рабочее место только с раЗреШеНИЯ

библиотечного работника.
2.16. Включение и выключение любого оборудования в библиОтеКе

производится только библиотечным работником.
2.t7. Копирование, сканирование, распечатка материаJIов и отправка

сообщений по электронной почте осуществляется только по рЕlЗРеШенИЮ И В

присутствии библиотечного работника.

i)



2. 1 8. В случае обнаружения неисправности компьютерного оборудования или
программного обеспечения пользователь должен немедленно сообщить об этом

работнику библиотеки.

3. Права библиотеки-медиатеки

3.1. Самостоятельно опредеJuIть содержание, формы, методы и среДсТВа

деятельности в соответствии с целями, задачами и направлениrIми деятельности
r{реждения и положения о библиотеке-медиатеке.

3.2 .Самостоятельно разрабатывать и предоставлять на рассмотренйе
родительской общественности и на утверждение руководителю учреждения
локаJIьные нормативно-правовые акты. Вносить предложения по
совершенствованию структуры библиотеки, распорядка работы, праВил
пользования, штатного расписания.

3.3. Оказывать платные библиотечные услуги согласно уставу r{реждения И

Положению о платных услугах, утвержденному руководителем учреждения.
3.4. На один методический день в неделю, предн€}значенный для повышения

квалификации работников библиотеки, во время которого обслужиВаНИе
пользователей не осуществляется.

3.5. На один санитарный день в месяц для проведения саниТарнО-
гигиенических мероприятий, во BpeMrI которого обслуживание пользователей не
производится.

3.6. Участвовать в конкурсах, семинарах, конференция, а также приниМаТь

участие в мерошриятиях, проводимых библиотеками других r{реждений и веДоМсТВ,

и оказывать им практическую помощь. Разрабатыватъ программу р€ввиТия
библиотеки. Участвовать в реыIизации федеральных, регион€шъных, отрасЛеВых
программ развития библиотек.

3.7 . Предоставлять другим библиотекам улебники и другие печатные

документы во временное пользование на основе соответствуючеЙ УчётноЙ
документации.

3.8. Привлекать в порядке, установленном законодательством РОссиЙскоЙ

Федерации, дополнительные финансовые средства (гранты, добровОлЪНЫе
пожертвования и дополнительные взносы юридических и физических лиц И ПР.).

З.9. Запрашивать и полr{ать от структурных подразделениЙ у{реЖДеНИЯ
материалы и сведения, необходимые для решения поставленных перед библиотекой

целей и задач.
3.10. Вносить предложения руководителю учреждения по совершенстВОВаНИЮ

условий и оплаты труда, в том числе надбавок, доплат и премирования работников
библиотеки за дополнительную работу, не входящих в круг Их ОСНОВНЫХ

обязанностей; по компенсации вредных условий труда (библиотеЧНаЯ ПЫЛЬ,

превышения нормативов работы на компьютере).
3.11. Принимает участие в работе корпоративных библиотечных СеТеЙ И

объединений отрасли и региона в установленном действующим законодательством
порядке,



З.|2. Участвовать в уlrравлении учреждения в порядке, определяемом Уставом

учреждения

4. Обязанности библиотеки-медиатеки

4.t. обеспечить бесплатное пользование всеми библиотечно-
информационными ресурсами библиотеки. Оказывать библИОТеЧНО-

информационные, библиографические и другие услуги.
4.2. Обеспечить доступность имеющихся в библиотеке книг, периоДиЧеских

изданий и других источников информации.
4.3 Ежегодно в начале уrебного года записыватъ и осуЩесТВЛЯТЬ

перерегистрацию пользOвателей.
4.4. Обслуживать пользователей с улётом их потребностеЙ и своеВреМеННО

информировать о составе единого фонда библиотеки-медиатеки, о новых изданиях,
поступивших в библиотеку, видах предоставляемых услуг.

4.5. Предоставлятъ педагогическому коллективу и роДиТеJIЬСКОЙ
общественности информацию об основных направлениях деятельности библиотеки,
сведения по формированию и использованию единого фонда.

4.6 Веоти и предоставлять в пользование справочно-поисковыЙ аППараТ

библиотеки (карточные и электронные катЕLлоги и картотеки, полнотекстоВые базы

данных, библиографическая продукцLuI и пр.).
4.7 Осуществлять мониторинг информационных потребностеЙ, откаЗы На

литературу, используемые при формировании единого фонда бИбЛИОТеКИ-

медиатеки.
4.8. Формировать единый фонд в соответствии с оСНОВНЫМИ

образовательными программами нач€шьного общего, основного общего и среднего

общего образования, с улебньши планами и нормами книгообеспеченности

)п{реждениrI, перспективным и годовыми планами комплекТования библиотеки

учреждения, интересами и гrотребностями всех категорий пользоваТеЛей.

4.9. Следитъ в течение календарного года за своевременным возвращеЕием
изданиЙ в библиОтеку. Принимать мерЫ профилактикИ и ликвиДации нарушений
сроков возврата изданий в библиотеку.

4,10. Осуществлять учёт, техническуто обработку, рЕ}змещение, рассТаНОВКУ И

проверку единого фонда, обеспечивает его сохранностъ, режим хранениrI.

Библиотека также обеспечивает нормативные условия размещения и хранениЯ

фондов.
4.||. Формироватъ комфортную информационную среду для обслуживания

пользователей.
4.|2. Предоставлять по требованию руководителя ипи соответствующего

органа управления образованием информацию о своей деятельности.
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5. Права пользователей

5.1. Полулать полную, бесплатную информацию о составе фонда,
информационных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах.

5.2. Полулать бесплатное библиотечно-информационное обслуживание,
свободно использовать издания открытого доступа и справочно-поисковый аппараТ

библиотеки.
5.3. Пользоваться дополнительными платными образовательными услугами,

предоставляемыми библиотекой, согласно уставу rIреждения и ПоложениЮ О

дополнитеJIьных платных образовательных услугах, утвержденному руковОДиТелеМ

учреждения.
5.4. Приниматъ участие в мероприятиях, проводимых библиотекОЙ.
5.5. Получать во временное полъзование из фонда на абонементе И В

читаJIьном з€tле издания на различных носителях и продлевать срок пользования.
5.б. Оказывать на добровольной основе организационную, финансоВУЮ И

друryю помощь в деятельности библиотеки.
5,7. Работать с информацией на нетрадиционных носителях (СD-RОМамИ,

флэш-накопителями и пр.), текстовыми и графическими редакторами в раМКаХ

у^лебных задач.
5.8. Обращаться к библиотечному работнику за консультацией по вопросаМ

поиска и выбора источников информации, работы со справочно-ПоиСКоВЫМ
аппаратом, с электронными информационными ресурсами образователЬНоГО

характера (on-line, СD-RОМы).
5.9. Обращаться к руководителю уIреждения дJuI разрешения конфлИКТНОЙ

ситуации, возникшей с библиотечным работником.

6. обязанности пользователей

б. 1. Соблюдать настоящие Правила полъзования.
б.2. Бережно отнОситься к книгамl ДР}ГИм печатным изданиям (не вырыватъ

лиQты, не загибать страницы, Н9 делать в книгах подчёркиваний, пометок),
изданиям на нетрадиционных носителях информации, оборулованИЮ, ИНВеНТаРЮ.

6.3. Возвращать печатные издания в установленные сроки, не выносить их из

помещениЯ библиотеки, еслИ онИ не записаны в читательокий формуляр.
КатегорИчески запрещается выносить из помещения библиотеки СD-диски, аудио- и

видеокассеты, слайды, предоставленные для работы.
6.4. Пользоваться ценными и справочными изданиями в режиме читального

зала.
6.5. Расписываться за каждое издание в читательском формуляре, за

искJIючением обучающихся 1 - 4-х классов.
6.6, Убедиться при полr{ении печатных изданиЙ и иныХ документоВ В

отсутствии дефектов, а при обнаружении проинформироватъ о них работников
библиотеки. ответственность за обнаруженные дефекты в сдаваемыХ изданияХ

несёт последний пользователь.



(,

6.7. Заменить утраченное или испорченное издание равноценным.
Умышленн€lrl порча или хищение изданий предусматривает ответственность в

соответствии с действующим законодателъством.
6.8. Сдатъ всю имеющуюся на руках литературу после окончаниrI обучения

или работы в у{реждении и подписать обходной лист.
6.9. Не нарушать порядок расстановки изданий открытого доступа

библиотеки, расположениrI карточек в катаJIогах и картотеках.
6.10. Быть вежливым и не нарушать правил общественного поведения в

библиотеке, соблюдать тишину.
б.11. Соблюдать чистоту и порядок в tIомещении библиотеки. Не приносиТь с

собой и не употреблять пищу и напитки и т.д.
6.t2. Выполнять требования библиотечного работника при работе с

оборулованием и программными продуктами.
6.13. Не покидать своего рабочего места за компьютером без уведомления Об

этом библиотечного работника. Сообщить о завершении работы на компьютере.
б.14. Обращаться к работнику библиотеки по вопросам поиска информации В

Интернете, Посещатъ Интернет-ресурсы только установленных категориЙ.
Запрещается обращение к Интернет:ресурсам, предполагающим оплату. ЕСлИ
требуется поСещение посторонних сайтов, пользователь обязан известить об этоМ
библиотечного работника, который посJIе проверки Интернет-ресурса можеТ

разрешить или запретить дальнейший доступ пользователю.
6.15. Не использовать сеть Интернет для игр, просмотра фильмов, посещения

сайтов, не относящихся к процессу обуления. Не работать с любыми принесенНыМи
со стороны программными продуктами, не запускать программы, загруженные из

сети InterneYlntranet, не менять конфиryрации файлов DOS и Windows, не стирать и
не менять информацию на жестком диске.

6.16. Самостоятельно предпринимать попытки устранения неисправноСтеЙ,
какими незначителъными они бы ни к€вались.

6.|'l. Возместить стоимость ремонта или полной замены оборулования либО

носителя в слr{ае преднамеренно совершенных действий по вывоДУ иЗ СТРОЯ

техники и программного обеспечения (процедура возмещения оговариВаеТся С

администрацией библиотеки и учреждения).

7. Ответственность

7.1. За несоблюдение настоящих правил пользования библиотечный работнИК
имеет право полностъю или частично оцраничить доступ пользователя На

абонемент и в читаJIьный зал, наложить запрет на использование комtIьюТернОЙ И

оргтехнИки.
7.2. За причинение матери€tльного ущерба библиотеке (пОЛОМКУ

оборудования, хищение или приведение в нерабочее состояние изданий И ПР.)

пользователь несёт ответственностъ в соответствии с ДеЙСтВУЮЩИМ
законодатеJIьством.

7.3.За оставленные вещи библиотечный работник ответственности не неСёТ.
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