
ПРИМЕРНОЕ ПОЛО)l(ЕНИЕ 

ОБ ИНФОРМАЦИОННО-БИБЛИОТЕЧНОМ ЦЕНТРЕ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1 . 1 .Информационно-библиотечный центр создается на базе библиотеки 

общеобразовательного учреждения (далее ОУ) как структурное подразделение с 

функциями сбора, аналитика-синтетической переработки и распространения информаци
и. 

1.2. Статус "Информационно-библиотечный центр" (без прав юридического лица) 

присваивается библиотеке ОУ приказом Учредителя в лице директ
ора ОУ. 

1.3. В своей деятельности Информационно-библиотечный центр (далее ИБЦ) 

руководствуется Указами Президента России, законами "Об образовании" , "О 

библиотечном деле", "Об информации, информатизации и 
защите информации", 

нормативными и регламентирующими документами Министерства образования , 

региональных и местных органов управления образования, У ставом и Правилами 

внутреннего трудового распорядка ОУ и Положением об ИБЦ конкретного ОУ, 

разработанным на основе настоящего. 

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ИБЦ 

2.1. Организация доступа к информации. 

2.2. Обеспечение учебно-воспитательного процесса учебными и вспомогательными 

документами и информационной продукцией. 

2.3. Создание в общеобразовательном учреждении информационно-библиотечно
й среды 

как сферы воспитания и образования со специальными библиотечными и 

информационными средствами. 

2.4. Формирование информационного мировоззрения школьников и продвижение
 знаний 

и умений по информационному самообеспечению учебной, профессионал
ьной и иной 

познавательной деятельности . 

2.5. Формирование политики 

общеобразовательного учреждения. 

информационно-библиотечного обеспечения 

111. ФУНКЦИИ ИБЦ 

3.1. Формирует 11ифор,шщиоm1ые и б11бл11оте11110-б11блиографичес,ше ресурсы 

общеобразовательного учреждения как единый справочно-информационный фонд . 



3.1. 1. Кщ.1 11 J rс 1пус-1 tл и111,1й фощt ИБ/ t у•1еб11ы.,ш , научно-11о rr у:1я р11 ы.\!И . 11 а)'Ч 11ы:-н1 . 

XYJНJЖCC'I IJC/1 11 1,IM И Jl(,Jl{YM(;IП <J.\IИ л.:н1 учшнихся И пс;1аrого11 на тра.:uнtИОН II ЫХ 11 

11 (;"/ f)<IJI И I IJ,f(J l fl l/,IX IIUCИ'I ~ilЯX инфор:,t,ЩИИ . 

З , 1.2, l lu 11um r я C'1 фощu,1 ·н1 счс-1 автоматизированных информацно11иы1< ресурсов се-1 и 

И 11н:р 11с-1 , Ga'J и Gа11 ков rta1111ыx rtругих учрсждс11и й и организаций . 

3.1 J . Формируе1 фщщ локумс11·1 ов, со1даиасмых н ОУ (папок-накопитслеl'i документов н 

их l{0 1 1и f1 , 11уб11и rащи f1 и рt1б,л rrc1ta1 оrон ОУ, лучших научных работ II рефератоu 

учuщихся ) . 

3.1.4. Ор1 а 11и1ус-1 слин r ,rй фо11д ~к сонокуr11 1ос-n, фондов ютrохранения, отделов ИБЦ, 

учебных каб1111с-1 0 11 и 1шфс1tр, Jtpyrиx подра-щс11с11ий ОУ. 

3.1.5. У11ра11т1 с-1 сл и111,1м фо11110~1 с цслыо онтимизации объема, сос,аеа II зффекnш110С1 и 

~1 О И C I IOJll,10 UU /I ИЯ , 

~.2. Co'l()(lem 1111фщм1111( 1101111ую II б11бл11тпе•1110-библиоzрафи11ескую 11рооую(uю в целях 

y1toшrc-1 ворсния и11фоr,маr~ио11111,1х потрсб 11ос-1 сй ОУ. 

3.2.1. Осущссгr IJJIЯ C'I i,jJ f a.JIИTИKO-CH/ITC'/'И ЧCCKYIO переработку информаr tии . 

3.2.2. Or,ra 11 и ·:yc-1 и нслС'r спраuоч110-Gиблиографичсски й arrпapa·1 (СБА) ИБЦ, 

uкточающий 'r рщtиr~ио1111ыс ,ш1 ало r и (а:1фавиn11,1 й, системати ческий), картотеки 

(систсма111чсску10 кщr, отску статей , тсма1 ические картотеки), :электронный каталог, базы 

и банки нанных щ) rrрофито ОУ. 

3.2.3. rазрабатываС'r рскомс11датслы1ыс библиографические пособия (списки , обзоры, 

у J<а·1атсJ1 и и т.п .) , библиографические об1ор1,1 . 

3.2.4 . Орrа 11юуе1· щ,1стаеки , оформляс-r с--r снды, rrлaкaThr и т. п . для обеспечения 

информирооания 1 1ОЛ11зова·r слей о ресурсах ИБЦ. 

З .3. Осущестшшет 1111фор,11а 1(ио1111ое, библиоте•тое II с11раво 1mu-библиогрифи'lес1ше 

oficлy:ncu11r11111e оссх r<а1 сrорий лопьзоватслсй ОУ. 

3.3.1. Организует JtСЯ'1с11 1.,11ост1., абонс.,1 с 11 ·1 ое, чита.1ы1ых залов, секторов и отделов 

(у•rебных, общих , возрастных, отраспевых, научных и т.п . ) , пунктов выдачи , 

межбиблиотечного або 1-r смснта (МБА). 

3.3.2. Формирует репертуар традиционных и нетрадиционных (в том числе плаrnых) 
ю-rформационно-библиотсчных услуг. 

3.3.3. Оказывает поддержку (консулнатив11ую, практическ) ю, инаиви,Jуа.1ы rую, 

групповую, массовую) пользователям ИБЦ в решении информационных задач , 

оозни кающих в 11роцессе их учебной , профессиона.,ьной и досуrовой деятельности . 

3.3.4. Использует телекоммуникационные тех 11олоrии в решении задач библиотеЧJfой 

поддержки учебной деятельности и организации доступа к информации . 

JA. 06учает тех:11011огин.11 1111фop.11at(t101111010 CtL11006c.'lyJ1c11вш111я 

3.4.1. Встраивает в процесс информационно-библиотечного обс.,у--.мивания з.1ементы 

обучающего характера (индивидуальные и групповые консультации, пракrnческ.ие 

советы, показ технологических аспектов работы с информацией). 



3.4.2. Организует массовые меропр11ятю1 , ориентироn11н11ыс нп формнрu111111нс 

11нфор111ацнонной культуры школьников. 

3.4.3 . Поддерживает деятельность педагогов и учащихся о облr~стн со· 1; щ111-1 )1 

11нформац11онных продукто о (документов, баз дннных, WеЬ-страющ н т.п . ) . 

3.4.4. При наличии в учебных планах и программах соответствующих пре;~метп, 

факультатива, тем, занятий курирует преподавателей, является базой для проведенин 

практических занятий. 

3.5. Фор.м ирует 11011 11111111-у в области 1111форма1(11m1110-б11бm1оте•11uNо
 обслуJ1С11111111 щ1 

ОУ 

3.5.1 . Разрабатывает текущие и перспективные планы работы ИБЦ и развития с
истемы 

информационно-библиотечного обслуживания ОУ. 

11, •) \i • 

3.5 .2. Использует распределенную информационную среду ОУ и осуществляет 

взаимодействие со всеми структурными подразделениями ОУ
, другими учреждениями и 

организациями, имеющими информационные ресурсы . 

3.5.3. Готовит предложения в целях разграничения, дифференциации степени уч
астия в 

едином процессе информационного обеспечения ИБЦ и других подразделений и 

специалистов ОУ. 

3.5.4. Предлагает и осуществляет проекты, способствующие становлению 

информационного мировоззрения современных педагогов и ш
кольников. 

IV. ПРАВА ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ИБЦ 

4.1. Право доступа в ИБЦ имеют все пользователи . 

4.2. Порядок доступа к информационным ресурсам отдельных категорий польз
ователей , 

не являющихся учащимися и сотрудниками ОУ, определяется Пра
вилами пользования 

ИБЦ. 
,1 ' 1 

4.3. Пользователи имеют право бесплатно получать : 

• информацию о наличии в ИБЦ конкретного до1<умента; 

• сведения о составе информационных ресурсов ИБЦ с1ерез систему каталогов и 

другие формы информирования; 

• консультационную помощь в поиске и выборе источников информации ; 

• любой документ из фондов ИБЦ во nременное пользоnания на условиях , 

определенных Правилами пользования ИБЦ. 

4.4. Пользователь ИБЦ может обжаловать в суд действю1 должностного лица ИБЦ, 

ущемляющие его права . 

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ИБЦ 



5.1. Пользователи обязаны соблюдать Правила пользования ИБЦ. 

5.2. Пользователи, нарушившие Правила пользования ИБЦ и причинившие ущерб , 

компенсируют его в размере, установленном Правилами пользования ИБЦ, а таI<же несут 

иную ответственность в случаях, предусмотренных Правилами пользования ИБЦ и 

действующим законодательством. 

VI. ОБЯЗАННОСТИ ИБЦ 

6.1. В обязанности ИБЦ входит: 

• соблюдать государственные библиотечные стандарты и нормативы; 

• обслуживать пользователей в соответствии с действующим заI<онодательством , 

Положением и Правилами пользования ИБЦ; 

• отражать в своей деятельности сложившееся в обществе :·идеологическое и 
политическое многообразие; 

• не допускать государственной или иной цензуры; ограничивающей права 

пользователей на свободный доступ к информационным ресурсам; 

• не использовать сведения о пользователях и их читательских запросах, кроме 

случаев, когда эти сведения используются для научных целей и организации 

библиотечно-информационного обслуживания; 

6.2. ИБЦ отчитьmается перед Учредителем и органами государственной статистики в 
порядке, предусмотренном действующим законодательством и учредительными 

документами ИБЦ. 

VII. ПРАВА ИБЦ 

7.1. ИБЦ имеет право: 

• самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в 

соответствии с задачами и функциями, определенными Положением об ИБЦ; 

• самостоятельно определять источники комплектования своих информационных 

ресурсов; 

• изымать и реализовывать документы из своих фондов в соответствии с порядком 

исключения до1<ументов, согласованным с Учредителем, и действующим 

законодательством; 

• определять в соответствии с Правилами пользования ИБЦ виды и размеры 
компенсации ущерба, нанесенного пользователями ИБЦ; 

• определять сумму залога , в случаях, определенных Правилами пользо вания ИБЦ; 

• распоряжаться предназначенными ИБЦ бюджетными и полученными ИБЦ от 

платных услуг ассигнованиями ; 

• давать предложения по совершенствованию оплаты труда, в т .ч. надбавок, доплат и 

премирования сотрудню<ов ИБЦ; 

• входить в библиотечные объединения в установленном действующи~ , 

законодательством порядке ; 

• участвовать на кош<урсной или иной основе в реализации федеральных , 

региональных и международных программ развития библиотечного дела; 



VIП. УПРАВЛЕНИЕ. СТРУКТУРА И ШТАТЫ. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

8 .1. Руководство ИБЦ осуществляет заведующий, назначаемый Учредителем из числа 

специалистов, имеющих высшее профессиональное образование и стаж работы по 

специальности не менее 5 лет, по трудовому договору (контракту). 

8.2. Заведующий разрабатывает и предоставляет на утверждение Учредителю: 

• структуру и штатное расписание ИБЦ; 

• Правила пользования ИБЦ, определяющие порядок доступа к фондам ИБЦ, 

перечень основных и дополнительных (платных) услуг и условия их 

предоставления; 

• планы работы ИБЦ; 

• должностные инструкции сотрудников ИБЦ; 

• технологическую документацию, в т.ч . о порядке исключения документов из 

информационных ресурсов ИБЦ. 

8.3. Структура ИБЦ разрабатывается индивидуально для конкретного ОУ и может 

включать помимо традиционных подразделений (абонементов, читальных залов и пр. ) 

инновационные отделы и сектора. 

8.4. Штатное наполнение ИБЦ разрабатывается на основе вьmолняемых и планируемых 

объемов работ с использованием Межотраслевых норм времени на процессы, 

выполняемые в библиотеках. 

8.5. Трудовые отношения работников ИБЦ регулируются Трудовым кодексом РФ . 

Заведующий несет полную ответственность за результаты деятельности ИБЦ в пределах 

своей компетенции. Учредитель не вправе вмешиваться в творческую деятельность ИБЦ, 

за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством и 

Положением об ИБЦ. 

8.6. Учредитель обеспечивает ИБЦ: 

• необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии с 

действующими нормами и требованием вьщеления специальных помещений для 

работы с учебной литературой, читальных залов и пр.; 

• финансированием комплектования фондов; 

• электронно-вычислительной и копировально-множительной техникой и 

оргтехникой, при наличии в ОУ доступа в Интернет - выходом в Интернет. 

• условиями, обеспечивающими сохранность материальных ценностей ИБЦ. 

• условиями для аттестации сотрудников ИБЦ. 
1 

1 http ://www.gnpbu . ru/nmo/in -ЬiЫ-centr. htm - Государственная научная педагогическая библиотека им . К.Д. 

Ушинского. 
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