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Положение 

о школьном библиотечно-информационном центре 

ОЦ «Горностай» 
 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение регламентирует работу и базисные функции библиотечно-

информационного центра ОЦ «Горностай», который способствует формированию культуры 

личности учащихся образовательного центра и позволяет повысить эффективность 

информационного обслуживания учебно-воспитательного процесса. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии: 

- с Гражданским кодексом Российской Федерации,  

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

Федерации» в редакции от 07.03.2018 г.  

- Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» в редакции от 

03.07.2016 г.;  
- Примерным положением о библиотеке общеобразовательного учреждения, с учетом 

Федерального закона от 25.07.2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности» в редакции от 23.11.2015 г.; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и 

защите информации»; 

- Уставом и Правилами внутреннего трудового распорядка МАОУ ОЦ «Горностай». 

1.3. Настоящее Положение является локальным нормативным актом ОЦ «Горностай» 

(далее – ОЦ) и определяет уровень требований к школьному библиотечно-информационному 

центру. 

1.4. Школьный библиотечно-информационный центр (далее – ШБИЦ) является отделением 

ОЦ, участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников 

образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными 

ресурсами.  

1.5. Статус «Школьный библиотечно-информационный центр» (без прав юридического 

лица) присваивается ШБИЦ приказом директора. 

1.6. Деятельность ШБИЦ основывается на принципах демократии, гуманизма, 

общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного 

развития личности. 

1.7. В соответствии с Федеральным законом от 25.07.2002 г. № 114-ФЗ  «О 

противодействии экстремистской деятельности» в ШБИЦ не допускается наличие экстремистских 

материалов, призывающих к осуществлению экстремистской деятельности либо обосновывающих 

или оправдывающих необходимость осуществления такой деятельности. 

1.8. Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации, 

перечень основных услуг и условия их предоставления библиотеками определяются в Правилах 

пользования ШБИЦ. 

1.9. ОЦ несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного 

обслуживания ШБИЦ. 

1.10. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 

соответствии с правилами охраны труда и пожарной безопасности, санитарно-гигиеническими 

требованиями и нормами. 
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2. Основные задачи 

2.1. Обеспечение учащихся, педагогических и других категорий работников ОЦ, родителей 

(законных представителей) учащихся и иных физических лиц (далее - пользователей) 

оперативным информационным обслуживанием, доступом к информации, культурным ценностям 

посредством использования информационно-библиотечных ресурсов ОЦ на различных носителях: 

бумажных (книжный фонд, фонд периодических изданий), цифровых (DVD, CD-диски), 

коммуникативных (компьютерные сети) и иных. 

2.2. Обеспечение образовательной деятельности учебно-методическими комплектами, 

учебными пособиями, вспомогательными документами и информационной продукцией. 

2.3. Создание в ОЦ информационно­библиотечной среды как сферы воспитания и 

образования со специальными библиотечными и информационными средствами. 

2.4. Формирование информационно-библиотечного фонда в соответствии с требованиями 

федерального государственного образовательного стандарта (далее - ФГОС) начального общего, 

основного общего и среднего общего образования, особенностями образовательной и научно-

методической деятельности ОЦ и информационными потребностями пользователей. Организация 

и ведение справочно­библиографического аппарата. 

2.5. Руководство формированием информационного мировоззрения учащихся ОЦ и 

продвижение знаний и умений по информационному самообеспечению образовательной, 

профориентационной и иной познавательной деятельности. 

2.6. Формирование политики информационно-библиотечного обеспечения ОЦ. 

2.7. Совершенствование предоставляемых ШБИЦ услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, 

формирование комфортной библиотечной среды. 

2.8. Проведение методической работы по вопросам информационно-библиотечного и 

библиографического обслуживания. 

2.9. Координация деятельности с электронными библиотеками и другими учреждениями 

для более полного удовлетворения информационных потребностей пользователей. 

2.10. Обеспечение возможности совершенствования профессионального уровня работников 

ШБИЦ. 

2.11. Активизация познавательной деятельности и читательской активности учащихся. 

2.12. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя, обучение поиску, 

отбору и критической оценке информации. 

2.13 Повышение уровня информационной культуры личности учащихся. 

2.14 Совершенствование предоставляемых ШБИЦ услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, 

формирование комфортной среды. 

3. Основные функции 

В целях удовлетворения информационных потребностей пользователей ШБИЦ развивает 

информационные ресурсы общеобразовательного учреждения:  

3.1. Формирует единый фонд ШБИЦ:  

 комплектует его учебно-методическими комплексами, учебными пособиями, научно-

популярными, научными, художественными документами для пользователей на различных 

носителях информации, в т.ч. создаваемых в ОЦ (тематические папки-накопители документов, 

публикации и работы педагогов ОЦ, лучшие научные работы, презентации и рефераты 

обучающихся и другие материалы, ориентированные на использование широким кругом 

пользователей ШБИЦ);  

 пополняет фонды за счет привлечения информационных ресурсов сети Интернет, баз и 

банков данных других учреждений и организаций;  

 организует единый фонд ШБИЦ как совокупность основного фонда, специализированных 

фондов учебных, педагогических изданий, подсобных фондов читальных залов, отделов ШБИЦ, 

учебных кабинетов и других подразделений ОЦ; 

 управляет единым фондом с целью оптимизации объема, состава и эффективности его 

использования;  

 осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;  
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 организует и ведет справочно-библиографический аппарат (далее - СБА) ШБИЦ, 

включающий традиционные каталоги (алфавитный, и систематический), картотеки, электронный 

каталог, базы и банки в соответствии со спецификой образовательной деятельности 

общеобразовательной организации; 

 разрабатывает библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и т.п.), 

библиографические обзоры;  

 использует телекоммуникационные технологии в решении задач библиотечной поддержки 

образовательной деятельности и организации доступа к информации.  

3.2. Осуществляет информационное, библиотечное и справочно-библиографическое 

обслуживание всех категорий пользователей ОЦ.  

 Организует деятельность абонемента, читального зала;  

 формирует репертуар информационных, библиотечных и библиографических услуг;  

 оказывает поддержку (консультативную, практическую, индивидуальную, групповую, 

массовую) пользователям ШБИЦ в решении информационных задач, возникающих в процессе их 

образовательной, профориентационной и иной познавательной деятельности;  

 организует выставки, оформление стендов, плакатов и т.п. для обеспечения 

информирования пользователей о ресурсах ШБИЦ;  

 проводит массовые мероприятия, имеющие образовательные, информационные, 

культурно-воспитательные цели;  

 использует телекоммуникационные технологии для решения задач библиотечной 

поддержки учебной деятельности и организации доступа к информации;  

 осуществляет поддержку и сопровождение функционирования Web-страницы ШБИЦ на 

сайте ОЦ;  

 проводит исследования информационных потребностей пользователей – участников 

образовательных отношений;  

 распространяет опыт в профессиональной среде, освещает деятельности в прессе, на сайте 

ОЦ с целью поднятия имиджа ОЦ и ШБИЦ.  

3.3. Руководит процессом обучения технологиям информационного самообслуживания.  

 оказывает методическую помощь пользователям ШБИЦ в решении информационных 

задач, возникающих в процессе их учебной, профессиональной деятельности.  

 встраивает в процесс информационно-библиотечного обслуживания элементы обучающего 

характера (индивидуальные и групповые консультации, практические советы, показ 

технологических аспектов работы с информацией);  

 проведение массовых мероприятий, ориентированных на формирование информационной 

культуры учащихся;  

 информационно-библиографическая поддержка деятельности педагогических работников и 

учащихся в области создания информационных продуктов (документов, баз данных, Web-страниц 

и т.п.). 

3.4. Формирует политику в области информационно-библиотечного обслуживания ОЦ.  

 разрабатывает текущие и перспективные планы работы ШБИЦ и развития системы 

информационно-библиотечного обслуживания ОЦ;  

 использует информационную среду ОЦ и осуществляет взаимодействие с предметными 

кафедрами ОЦ, другими учреждениями и организациями, имеющими информационные ресурсы;  

 готовит предложения в целях разграничения, дифференциации степени участия в едином 

процессе информационного обеспечения ШБИЦ и других специалистов ОЦ;  

 предлагает и реализует проекты, способствующие становлению информационного 

мировоззрения педагогических работников, учащихся и родительской общественности;  

 предлагает и осуществляет проекты, способствующие возрождению семейного чтения и 

возрастанию читательской активности учащихся и родителей, а также других заинтересованных 

лиц участников образовательного пространства. 

4. Организация деятельности ШБИЦ 
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4.1. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-

информационных ресурсов в соответствии с ФГОС, учебным и воспитательным планами ОЦ, 

программами, проектами и планом работы ШБИЦ.  

4.2. ОЦ создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества ШБИЦ. 

4.3. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда 

ШБИЦ, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями учебников и 

учебно-методических изданий, создание необходимых условий для деятельности ШБИЦ несет 

директор ОЦ в соответствии с Уставом. 

4.4. Режим работы ШБИЦ определяется заведующим ШБИЦ в соответствии с правилами 

внутреннего распорядка ОЦ.  

4.5. При определении режима работы ШБИЦ предусматривается выделение: 

• времени для ежедневного на выполнения внутрибиблиотечной работы; 

• одного раза в месяц - санитарного дня, в который обслуживание пользователей не 

производится; 

• не менее одного раза в месяц - методического дня. 

5. Управление. Структура и штаты. Материально-техническое обеспечение ШБИЦ  
5.1. Управление ШБИЦ осуществляется в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, субъектов Российской Федерации и Уставом ОЦ.  

5.2. Общее руководство деятельностью ШБИЦ осуществляет директор ОЦ.  

5.3. Руководство ШИБЦ осуществляет заведующий библиотекой, который несет 

ответственность  перед директором школы, обучающимися, их родителями (иными законными 

представителями) за организацию и результаты деятельности ШИБЦ в соответствии с 

функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, 

трудовым договором и Уставом ОУ.     

5.4. Заведующий разрабатывает и предоставляет на утверждение директору ОЦ:  

 структуру и штатное расписание ШБИЦ; 

 правила пользования ШБИЦ, определяющие порядок доступа к фондам ШБИЦ, перечень 

основных и дополнительных услуг и условия их предоставления;  

 планы работы ШБИЦ;  

 должностные инструкции сотрудников ШБИ;  

 технологическую документацию.  

5.5. Порядок комплектования штата ШБИЦ регламентируется штатным расписанием на 

основе выполняемых и планируемых объемов работ с использованием норм времени на процессы, 

выполняемые в библиотеках.  

5.6. Трудовые отношения работников ШБИЦ регламентируются Трудовым кодексом РФ.  

5.7. Директор ОЦ обеспечивает ШБИЦ:  

необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии с 

действующими нормами и требованиями выделения специальных помещений для работы с 

учебной литературой, читального зала и пр.;  

финансирование комплектования фондов;  

 электронно-вычислительной и копировально-множительной техникой и оргтехникой, 

доступом в Интернет;  

условиями, обеспечивающими сохранность материальных ценностей ШБИЦ;  

 условиями для аттестации сотрудников ШБИЦ. 

6. Права и обязанности работников ШБИЦ 

6.1. ШБИЦ имеет право: 

 самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в 

соответствии с задачами и функциями, определенными Положением о ШБИЦ  

 проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки 

библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры; 

 самостоятельно определять источники комплектования своих информационных 

ресурсов; 
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 изымать и реализовывать документы из своих фондов в соответствии с порядком 

исключения документов, согласованным с директором, и действующим законодательством;  

 определять в соответствии с Правилами пользования ШБИЦ виды и размеры 

компенсации ущерба, нанесенного пользователями ШБИЦ;  

 вносить предложения по определению суммы залога, в случаях, предусмотренных 

Правилами пользования ШБИЦ;  

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

премирования педагога-библиотекаря;  

 на аттестацию согласно порядку, изложенному в соответствующих нормативных актах 

Правительства РФ;  

 быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, 

предусмотренным для работников образования и культуры; 

 входить в библиотечные объединения в установленном действующим 

законодательством порядке;  

 участвовать на конкурсной или иной основе в реализации федеральных, региональных и 

международных программ развития библиотечного дела.  

• участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе 

библиотечных ассоциаций или союзов. 

6.2. В обязанности ШБИЦ входит: 

 соблюдение государственных библиотечных стандартов и нормативов;  

 обслуживание пользователей в соответствии с действующим законодательством, 

Положением и Правилами пользования ШБИЦ;  

 отражение в своей деятельности сложившееся в обществе идеологическое и 

политическое многообразие;  

 недопущение государственной или иной цензуры, ограничивающей права пользователей 

на свободный доступ к информационным ресурсам;  

 нераспространение сведений о пользователях и их читательских запросах, кроме 

случаев, когда эти сведения используются для научных целей и организации библиотечно-

информационного обслуживания; 

  обеспечение сохранности использования носителей информации, их систематизацию, 

размещение и хранение; 

 повышение квалификации. 

6.2. ШБИЦ отчитывается перед директором ОЦ и органами государственной статистики в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством и учредительными документами 

ШБИЦ.  

7. Права и обязанности пользователей ШБИЦ 
7.1. Право доступа в ШБИЦ имеют все пользователи.  

7.2. Порядок доступа к информационным ресурсам отдельных категорий пользователей, не 

являющихся учащимися и работниками ОЦ, определяется Правилами пользования ШБИЦ.  

7.3. Пользователи имеют право бесплатно получать:  

 информацию о наличии в ШБИЦ конкретного документа;  

 сведения о составе информационных ресурсов ШБИЦ через систему каталогов и другие 

формы информирования;  

 консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;  

 любой документ из фондов ШБИЦ во временное пользование на условиях, определенных 

Правилами пользования ШБИЦ.  

7.4. Пользователи ШБИЦ имеют право участвовать в мероприятиях, проводимых ШБИЦ.  

7.5. Пользователи ШБИЦ имеют право обращаться для разрешения конфликтных ситуаций 

к директору ОЦ.  

7.6. Пользователи обязаны соблюдать Правила пользования ШБИЦ.  

7.7 Пользователи, нарушившие Правила пользования ШБИЦ и причинившие ущерб, 

компенсируют его в размере, установленном Правилами пользования ШБИЦ, а также несут иную 
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ответственность в случаях, предусмотренных Правилами пользования ШБИЦ и действующим 

законодательством.  

8. Порядок пользования ШБИЦ 

8.1. Запись обучающихся и педагогических работников ОЦ в ШБИЦ производится в 

индивидуальном порядке, а родителей (законных представителей) обучающихся — по паспорту. 

8.2. Перерегистрация пользователей ШБИЦ производится ежегодно. 

8.3. Документом, подтверждающим право пользования ШБИЦ, является читательский 

формуляр. 

8.4. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда и 

их возвращение в ШБИЦ. 

8.5. Работа участников образовательного процесса на компьютере в ШБИЦ производится в 

присутствии педагога-библиотекаря. 

8.6. Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек 

одновременно. 

8.7. По всем вопросам поиска информации в сети Интернет пользователь может обращаться 

к педагогу-библиотекарю. 

8.8. Запрещается обращение к ресурсам сети Интернет, предполагающим оплату и к 

ресурсам, указанным в Федеральном списке экстремистской литературы. 

8.9. Работа за компьютером в читальном зале ШБИЦ производится согласно утвержденным 

санитарно-гигиеническим требованиям, а также правилам охраны труда и пожарной безопасности. 


