


Положение об Информационно-библиотечном центре

1. Общие положения
1.1. Информационно-библиотечный центр    БУ «Лангепасский    
политехнический колледж» (далее - ИБЦ) является   его   структурным   
подразделением, обеспечивающим необходимой    литературой    и    
информацией образовательный процесс, а также центром распространения 
знаний, духовного и интеллектуального общения, культуры.
1.2. В своей деятельности ИБЦ руководствуется:

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральным законом от 25.07.2002 №114-ФЗ «О противодействии 

экстремистской деятельности»;
- Федеральным законом от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от 

информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
- Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях 

прав ребенка в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 28.12.2012 № 272-ФЗ «О мерах воздействия на 

лиц, причастных к нарушениям основополагающих прав и свобод человека, 
прав и свобод граждан Российской Федерации»;

- Приказом Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении 
Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда»;

- Уставом образовательной организации, приказами и распоряжениями 
руководителя образовательной организации, правилами внутреннего 
распорядка, настоящим Положением и иными локальными нормативными 
актами образовательной организации.
1.3. Образовательная организация финансирует деятельность ИБЦ и 
осуществляет контроль в соответствии с действующим законодательством.
1.4. ИБЦ подчиняется руководителю образовательной организации, ее 
деятельность курирует заместитель руководителя образовательной 
организации по учебной работе.
1.5. ИБЦ в своей деятельности отражает сложившееся в обществе 
идеологическое и политическое многообразие; не допускается 
государственная или иная цензура, ограничивающая право читателей на 
свободный доступ к библиотечным фондам.
1.6. Трудовые отношения работников ИБЦ регулируются трудовым 
законодательством.
1.7. Порядок доступа к библиотечным фондам, порядок пользования 
источниками информации, перечень основных услуг и условия их 
предоставления настоящим Положением о ИБЦ и правилами пользования 
ИБЦ, утвержденными руководителем образовательной организации.
1.8. Организация обслуживания участников образовательного процесса 



производится в соответствии с правилами техники безопасности и 
противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями.

2. Задачи ИБЦ
2.1. Полное и оперативное библиотечное и информационно- 
библиографическое обслуживание студентов (обучающихся), 
преподавателей, сотрудников и других категорий читателей Колледжа, 
установленных в правилах пользования ИБЦ Колледжа, в соответствии с 
информационными потребностями читателей.
2.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем 
Колледжа, образовательными профессиональными программами и 
информационными потребностями читателей.
2.3. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата в 
автоматизированном и традиционном режимах.
2.4. Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности 
Колледжа, формирование у обучающихся социально необходимых знаний и 
навыков, гражданской позиции, профессиональных интересов, пропаганда 
культурного наследия.
2.5. Участие в противодействии распространению экстремистских материалов 
посредством периодической сверки библиотечных фондов с Федеральным 
списком экстремистских материалов на предмет выявления случаев нахождения 
в библиотечном фонде материалов, включенных в данный перечень.
2.6. Формирование библиотечно-информационной культуры, обучение 
читателей современным методам поиска информации, привитие навыков 
пользования книгой.
2.7. Совершенствование работы ИБЦ на основе внедрения современных 
технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов.
2.8. Координация деятельности с подразделениями Колледжа и 
общественными организациями, интеграция и взаимодействие с библиотеками 
других систем и ведомств, органами научно-технической информации для 
более полного удовлетворения потребностей читателей в литературе.

3. Функции ИБЦ
3.1. Организует дифференцированное обслуживание читателей на абонементе, в 
читальном     зале, применяя     методы     индивидуального     и     группового 
обслуживания.
3.2. Обеспечивает читателей библиотечными и информационными услугами:

 предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через
систему    каталогов    и    картотек    и    другие    формы    библиотечного
информирования;

 прививает обучающимся навыки поиска и применения информации в



учебном   процессе, а   также   умение   ориентироваться   в   справочно-
библиографическом аппарате ИБЦ;

 составляет   в   помощь   учебно-воспитательной   работе      списки
литературы, выполняет    тематические    библиографические    справки, 
организует книжные выставки;

 выдает    произведения    печати    и    иные    документы    во    временное
пользование.

3.3. Осуществляет запрет на распространение информационных материалов, 
издаваемых иностранной или международной неправительственной 
организацией и (или)распространяемых ею, в том числе через средства массовой 
информации и (или) с использованием информационно- телекоммуникационной 
сети «Интернет», а также производство или хранение таких материалов в целях 
распространения (п.3 ст.3.1 Федерального закона от 28.12.2012 № 272-ФЗ «О 
мерах воздействия на лиц, причастных к нарушениям основополагающих прав 
и свобод человека, прав и свобод граждан Российской Федерации»). 
3.4. Обеспечивает защиту читателей от информации, наносящий вред их 
здоровью, нравственному и духовному развитию, а также защите информации 
экстремистской направленности
3.5. Проводит сверку библиотечного фонда и поступающей литературы с 
федеральными списками материалов, признанных экстремистскими и 
размещенными на официальном сайте Министерства юстиции РФ, 
информационными материалами, изданных организацией, в отношении которой 
принято решение о признании нежелательной на территории Российской 
Федерации на предмет отсутствия в них материалов экстремисткой 
направленности. В случае обнаружения изымать, составлять акт о списании и 
уничтожении.
3.6. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с учебными
программами и планами. Комплектует учебную, учебно-методическую, 
производственно-техническую, научную, научно-популярную, справочную, 
художественную и периодическую литературу, изготовленную в печатной и
электронной формах.
3.7. Ведет картотеку обеспеченности образовательного процесса, которая
определяет порядок формирования учебного фонда.
3.8. Осуществляет научную и техническую обработку поступающей в
библиотечный фонд литературы, ведет библиотечные каталоги и картотеки в
печатной и электронной формах.
3.9. Осуществляет учет и размещение фондов, обеспечивает их сохранность, 
режим хранения, регистрацию и т.д.
Учет фондов ИБЦ проводится систематически в сроки, установленные приказом 
Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077 «Об утверждении Порядка учета 
документов, входящих в состав библиотечного фонда».
Исключает ветхие и устаревшие по содержанию, дублетные, утраченные
издания из библиотечного фонда в соответствии с порядком исключения
документов, утвержденным приказом Минкультуры России от 08.10.2012 № 
1077 «Об утверждении Порядка учета документов, входящих в состав 
библиотечного фонда».
3.10.  Координирует свою работу с учебными и производственными 



подразделениями УПО, знакомится с образовательно-профессиональными 
программами и учебными планами с целью эффективного решения 
поставленных перед ИБЦ задач.
3.11. Осуществляет координацию и кооперацию деятельности с библиотеками
города.

4. Права и ответственность
4.1. Работники ИБЦ имеют право:
4.1.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей 
деятельности в соответствии с целями и задачами, указанными в Положении.
4.1.2. Определять условия использования библиотечного фонда. Определять в 
соответствии с правилами пользования ИБЦ виды и размеры компенсаций 
ущерба, нанесенного пользователями библиотеке.
4.1.3. Знакомиться с образовательными программами, учебными планами 
образовательной организации. Получать от структурных подразделений 
материалы, необходимые для решения поставленных перед ИБЦ задач.
4.1.4. Представлять образовательную организацию в различных учреждениях, 
организациях; принимать непосредственное участие в работе научных 
конференций, совещаний, семинаров по вопросам библиотечной и 
информационно- библиографической деятельности.
4.2. Работники ИБЦ обязаны:
4.2.1. Обеспечивать сохранность библиотечного фонда.
4.2.2. Информировать пользователей обо всех видах предоставляемых ИБЦ 
услуг.
4.2.3. Обеспечивать возможность пользования фондом ИБЦ и ее справочно-
поисковым аппаратом.
4.2.4. Совершенствовать библиотечное и информационно-библиографическое 
обслуживание пользователей, проводя компьютеризацию и внедряя передовые 
технологии.
4.2.5. Обеспечивать высокую культуру обслуживания, оказывать помощь 
пользователям в выборе необходимой литературы, проводя занятия по основам 
библиотечно-библиографических знаний, устные консультации, предоставляя в 
их пользование каталоги, картотеки и иные формы информирования, организуя 
книжные выставки, библиографические обзоры и другие мероприятия.
4.2.6. Осуществлять постоянный контроль за возвращением выданной 
литературы в ИБЦ.
4.2.7. Создавать и поддерживать в ИБЦ комфортные условия для работы 
пользователей.
4.3. Работники ИБЦ работают в соответствии с правилами внутреннего 
трудового распорядка.
4.4. Работники ИБЦ имеют нормированный рабочий день.
4.5. За ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных 
данным положением, работники ИБЦ несут ответственность в пределах норм 
действующего трудового законодательства, за причинение материального 
ущерба – в пределах, определенных действующим гражданским и трудовым 
законодательством.



Правила пользования Информационно-библиотечным центром

1. Общие положения

1.1. Правила пользования Информационно-библиотечным центром (далее – 
ИБЦ) разработаны на основе Устава БУ «Лангепасский политехнический 
колледж».
1.2. Правила    пользования     ИБЦ    —    документ, фиксирующий
взаимоотношения читателя с ИБЦ и определяющий общий порядок
организации обслуживания читателей, порядок доступа к фонду ИБЦ, права и 
обязанности читателей и ИБЦ.
1.3. Право   свободного   и   бесплатного   пользования   ИБЦ   имеют
студенты дневного отделения и сотрудники БУ «Лангепасский политехнический 
колледж».
1.4. К услугам читателей предоставляются: 

 фонд учебной, художественной, справочной, научно-популярной     
методической, научно-педагогической литературы, книги, газеты, журналы, 
видеомагнитные записи, электронные образовательные ресурсы и др.;

 справочно-библиографический    аппарат: каталоги, картотеки, справочно-
библиографический фонд, рекомендательные списки литературы; 

 индивидуальные, групповые и массовые формы работы с читателями.
1.5. ИБЦ обслуживает читателей:

 на абонементе (выдача произведений печати отдельным читателям на
дом);

 в читальном зале (где читатели работают прежде всего с изданиями и
другими документами, которые на дом не выдаются);

1.6. Режим работы ИБЦ соответствует времени работы БУ «Лангепасский 
политехнический колледж».

2. Права, обязанности и ответственность читателей

2.1. Читатель имеет право:
2.1.1. Пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными
услугами:

 иметь свободный доступ к библиотечным фондам и информации;
 получать во временное пользование из фонда ИБЦ печатные

издания;
 получать   консультационную   и   практическую   помощь   в   поиске   и

выборе произведений печати и других источников информации;
 продлевать срок пользования литературой в установленном порядке;
 использовать справочно-библиографический аппарат: каталоги и

картотеки;
 пользоваться     справочно-библиографическим     и     информационным

обслуживанием;
2.1.2. Принимать участие в мероприятиях, проводимых ИБЦ.



2.1.3. Требовать соблюдение конфиденциальности данных о нем и перечне
читаемых им материалов.
2.1.4. Обжаловать действия работников ИБЦ, ущемляющих его права, у 
директора БУ «Лангепасский политехнический колледж» (контактный телефон 
2-26-50).
2.2. Читатели (поручители несовершеннолетних читателей) обязаны:
2.2.1. Соблюдать Правила пользования ИБЦ;
2.2.2. Бережно   относиться   к произведениям   печати   и   другим   носителям 
информации, полученным из фонда ИБЦ (не делать в них пометок, 
подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц и т. д.);
2.2.3. Возвращать   книги   и   другие   документы   в   строго
установленные сроки;
2.2.4. Не выносить книги и другие документы из помещения ИБЦ, если
они не записаны в читательском формуляре;
2.2.5. Пользоваться     ценными     и     единственными     экземплярами     книг, 
справочными изданиями только в помещении ИБЦ;
2.2.6. При получении печатных изданий и других документов из библиотечного
фонда читатель должен просмотреть их и в случае
обнаружения дефектов сообщить об этом работнику ИБЦ, который сделает на 
них соответствующую пометку;
2.2.7. Расписываться в читательском   формуляре за каждое полученное в
библиотеке издание;
2.2.8. При утрате и неумышленной порче изданий и других документов заменить 
их такими же либо копиями или изданиями, признанными ИБЦ равноценными, 
год издания которых на момент утери не должен превышать двух лет;
2.2.9. Не   нарушать порядок расстановки   литературы   в   фонде   открытого 
доступа;
2.2.10. Не вынимать карточек из каталогов и картотек;
2.2.11. Ежегодно в начале учебного года проходить перерегистрацию;
2.2.12. При выбытии из БУ «Лангепасский политехнический колледж» вернуть в 
ИБЦ числящиеся за ними издания и другие документы;
2.2.13. Соблюдать в библиотеке тишину и порядок, не вносить большие сумки в
помещение ИБЦ.
2.3. При нарушении сроков пользования книгами и другими документами без 
уважительных причин к читателям в установленном порядке могут быть 
применены административные санкции (как правило, временное лишение права 
пользования ИБЦ).
2.4. Личное дело выдается выбывающим студентам только после возвращения 
литературы, взятой на абонементе ИБЦ; выбывающие сотрудники БУ 
«Лангепасский политехнический колледж» отмечают в ИБЦ свой обходной лист.
2.5. Умышленная порча и хищение книг из ИБЦ предусматривает уголовную 
ответственность либо равноценную замену произведениями печати не старше 2-
х (двух) лет.
2.6. За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из 
библиотечных фондов или причинение им невосполнимого вреда 
ответственность должны нести родители или поручители.

3. Обязанности ИБЦ



ИБЦ обязана:
3.1. Обеспечить доступ читателей к библиотечным фондам и   выдачу во 
временное пользование печатной продукции;
3.2. Обеспечить   оперативное   и   качественное   обслуживание   читателей с 
учетом их запросов и потребностей;
3.3. Своевременно информировать читателей о всех видах предоставляемых 
услуг;
3.4. Осуществляет запрет на распространение информационных материалов, 
издаваемых иностранной или международной неправительственной 
организацией и (или)распространяемых ею, в том числе через средства массовой 
информации и (или) с использованием информационно- телекоммуникационной 
сети «Интернет», а также производство или хранение таких материалов в целях 
распространения (п.3 ст.3.1 Федерального закона от 28.12.2012 № 272-ФЗ «О 
мерах воздействия на лиц, причастных к нарушениям основополагающих прав 
и свобод человека, прав и свобод граждан Российской Федерации» в ред. От 
28.03.2017).
3.5. Обеспечивает защиту читателей от информации, наносящий вред их 
здоровью, нравственному и духовному развитию, а также защите информации 
экстремистской направленности
3.6. Проводит сверку библиотечного фонда и поступающей литературы с 
федеральными списками материалов, признанных экстремистскими и 
размещенными на официальном сайте Министерства юстиции РФ, 
информационными материалами, изданных организацией, в отношении которой 
принято решение о признании нежелательной на территории Российской 
Федерации на предмет отсутствия в них материалов экстремисткой 
направленности и составлять акты сверки четыре раза в год.
3.7. Предоставлять в пользование каталоги, картотеки, осуществлять другие 
формы библиотечного информирования;
3.8. Изучать информационные потребности читателей;
3.9. Вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе 
необходимых изданий;
3.10. Вести    устную    и    наглядную    массово-информационную    работу; 
организовывать выставки литературы, библиографические обзоры, дни
информации, литературные вечера и другие мероприятия;
3.11. Систематически следить за своевременным возвращением в ИБЦ выданных 
произведений печати;
3.12. Проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию читателей;
3.13. Обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных
фондов, создать необходимые условия для хранения документов;
3.14. Создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей;
3.15. Обеспечить режим работы в соответствии с потребностями учебного 
заведения.

4. Порядок пользования ИБЦ



4.1. Запись читателей проводится на абонементе.
4.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленного
образца как документ, дающий право пользоваться ИБЦ.
4.3. При записи читатели  должны  ознакомиться с Правилами пользования
ИБЦ и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на
читательском формуляре.
4.4. Читательский     и     книжный     формуляры     являются     документами, 
удостоверяющими факт и дату выдачи читателю печатных и других источников
информации и их возвращения в ИБЦ.
4.5. Обмен    произведений    печати    производится    по    графику    работы, 
установленному ИБЦ.

5. Порядок пользования абонементом

5.1 Срок пользования литературой и количество выдаваемых изданий на
абонементе     определяется     дифференцированно     самой     ИБЦ     и
фиксируется в правилах пользования ИБЦ:  

 учебники, учебные пособия – учебный год;
 научно-популярная, художественная литература - 15 дней и не более 5 

экземпляров книг; 
 издания повышенного спроса – 2 дня; 
 документы на аудио, видео и электронных носителях – не выдаются, 

используются в читальном зале.
5.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со
стороны    других    читателей, или    сокращен, если    издание    пользуется
повышенным спросом или имеется в единственном экземпляре. Не подлежат
выдаче на дом редкие, ценные и справочные издания.
5.3. Читатели расписываются в читательском формуляре за каждый экземпляр
изданий; возвращение издания фиксируется подписью работника ИБЦ.

6. Порядок пользования читальным залом

6.1. Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не 
выдается. Запрещается выносить литературу из читального зала. 
6.2. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги
 выдаются только в читальном зале.
6.3. Число произведений печати и других документов, выдаваемых в читальном
зале,   как   правило,   не   ограничивается.   При   наличии   единовременного
повышенного спроса число выдаваемых экземпляров может быть ограничено по
решению заведующего ИБЦ.

7. Порядок работы в компьютерной зоне ИБЦ

7.1. Работа в компьютерной зоне участников образовательного процесса 
производится по графику работы ИБЦ, утвержденному директором учреждения 



и в присутствии сотрудника ИБЦ;
7.2. Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух 
человек одновременно;
7.3. Пользователь имеет право работать с носителем информации (USB-флеш-
накопитель) после предварительного тестирования работником ИБЦ;
7.4. По всем вопросам поиска информации в Интернет пользователь должен 
обратиться к работнику ИБЦ; запрещается обращение к ресурсам Интернет, 
предполагающих оплату;
7.5. Включение и выключение компьютеров производится только работником 
ИБЦ. Запрещается оставлять без присмотра работающие компьютеры, вскрывать 
блоки питания компьютера и периферийных устройств, корпуса монитора, 
принтера, сканера; какое-либо вмешательство в установленное программное 
обеспечение, включая изменение его настройки;
7.6. Пользователи обязаны не допускать попадания внутрь компьютера и 
периферии посторонних предметов, жидкостей и сыпучих веществ;
7.7. Продолжительность непрерывной работы без регламентированного 
перерыва не должна превышать 1 часа.


