
О Б  И Н Ф О Р М А Ц И О Н Н О -Б И Б Л И О Т Е Ч Н О М  Ц Е Н Т Р Е  (И Б Ц )

I.О Б Щ И Е  П О Л О Ж Е Н И Я

1.1. Н астоящ ее П олож ение является основой деятельности  инф орм ационно 

библиотечного центра образовательной  организации.

1.2. И нф орм ационно-библиотечны й центр создается на базе  библиотеки М БО У  СОШ  

№  108 им. Ю .В. А ндропова г. М оздока и участвует в учебно-воспитательном  процессе в 

целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатное пользование 

библиотечно-инф орм ационны м и ресурсами.

1.3. Д еятельность инф орм ационно-библиотечного  центра (далее И БЦ ) отраж ается в 

У ставе образовательной  организации.

1.4. В своей деятельности  И БЦ  руководствуется:

Ф едеральны м  законом  от 29 декабря 2012 г. №  273-Ф З «Об образовании в Российской 

Ф едерации» (в действую щ ей  редакции).

Ф едеральны м  законом  от 29 декабря 1994 г. №  78-Ф З «О библиотечном  деле» (в 

действую щ ей редакции).

Ф едеральны м  законом  №  114 «О противодействии экстремистской деятельности», в 

соответствии со ст. 13 Закона о запрещ ении м ассового распространения экстремистской 

литературы ».

Ф едеральны м  законом  от 29.12.2010 г. №  436-Ф З (в действую щ ей  редакции) «О защ ите 

детей  от инф орм ации , причиняю щ ей вред их здоровью  и развитию ».

П риказом  М инистерства образования и науки РФ  от 15.06.2016 г. №  715 «Об 

утверж дении К онцепции  развития ш кольны х инф орм ационно-библиотечны х центров».

Н ациональны м  стандартом  РФ ГО С Т Р 7.0. 97 2016 г. «С истем а стандартов по 

инф орм ации, библиотечном у и издательском у делу».

Н орм ативны м и и реглам ентирую щ им и докум ентам и региональны х и м естны х, органов 

управления образования. У ставом  и П равилами внутреннего трудового распорядка ОО.

1.5. Администрация образовательной организации несет ответственность за доступность и 

качество информационно-библиотечного обслуживания ИБЦ.

I . 4. О рганизация деятельности  И БЦ  производится в соответствии с правилам и техники 

безопасности и противопож арны м и, санитарно-гигиеническим и требованиями.

II. О С Н О В Н Ы Е  Ц Е Л И  И ЗА Д А Ч И  И Б Ц

2.1. О с н о в н ы м и  ц е л я м и  деятельности  И БЦ  являю тся:



2.1.1. О рганизация свободного доступа участников образовательного  

процесса посредством  использования библиотечно-инф орм ационны х ресурсов 

образовательной  организации ко всем  видам  инф орм ационны х ресурсов

2.1.2. О беспечение участников образовательного  процесса учебны м и, м етодическим и  и 

справочны м и м атериалам и и инф орм ацией.

2.1.3. С оздание в образовательной  организации инф орм ационно-библиотечной  среды  

как сф еры  воспитания и образования со специальны м и  библиотечны м и  и 

инф орм ационны м и средствам и.

2.1.4  С оверш енствование предоставляем ы х И Б Ц  услуг на основе внедрения новы х 

инф орм ационны х техн ологий  и ком пью теризации  библиотечно-инф орм ационны х 

процессов, ф орм ирование ком ф ортной библиотечной среды.

2.2. З а д а ч а м и  д е я т е л ь н о с т и  И Б Ц  :

2 .2.1 .О беспечить сбор, целевую  концентрацию , обработку, систем атизацию  

педагогической  и иной инф орм ации, ф орм ирование библиотечного ф онда в соответствии  с 

образовательны м и програм м ам и  и доведение ее до пользователя.

2.2.2. О рганизовать д еятельность И Б Ц  с прим енением  соврем енны х инф орм ационны х и 

ком м уникационны х технологий  и инф орм ационны х систем  (адаптировать им ею щ ееся или 

приобрести  новое програм м ное обеспечение в соответствии  с новы м и задачам и  И БЦ );

2.2.3. О рганизовать инф орм ирование участников образовательного  процесса о новы х 

поступления в основной и эл ектронны й  ф онды  инф орм ационно-библиотечного  центра

2.2.4. О беспечить свободны й доступ ко всем  видам  инф орм ационны х ресурсов и 

возм ож ность сам остоятельной работы  с ними всем  уч астникам  образовательного  процесса

2.2.5. А ктивизировать познавательную  деятельность и читательскую  активность 

субъектов обучения;

2.2.6. С оздать  условия для повы ш ения уровня инф орм ационной  культуры  личности  

обучаю щ ихся (навы ки независим ого  библиотечного  пользователя, ком петенции 

инф орм ационной и м едиаграм отности).

III. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ

3.1. И Б Ц  осущ ествляет следую щ ие ф ункции:

3.1.1. Ф орм ирует ф онд инф орм ационно-библиотечны х ресурсов образовательной  

организации, ком плектует универсальны й  ф онд учебны м и, худож ественны м и , научны ми, 

справочны м и , педагогическим и и научно-популярны м и  докум ентам и на традиционны х 

носителях информ ации, а такж е в инф орм ационны х систем ах и веб-ресурсах:

•  пополняет ф онд инф орм ационны м и ресурсам и сети И нтернет, базами и банкам и данны х 

других учреж дений  и организаций;



•  осущ ествляет разм ещ ение, организацию  и сохранность докум ентов;

3.1.2. С оздает информ ационную  продукцию :

•  осущ ествляет аналитико-синтетическую  обработку  инф ормации;

•  организует и ведет справочно-библиограф ический  аппарат: каталоги  (алф авитны й 

систем атический), картотеки (систем атическую  картотеку статей, тем атические картотеки) 

электронны й  каталог, базы  данны х по проф илю  образовательной  организации

•  разрабаты вает реком ендательны е библиограф ические пособия (списки, обзоры , 

указатели)

3.1.3. О сущ ествляет диф ф еренцированное инф орм ационно-библиотечное 

обслуж ивание обучаю щ ихся:

•  предоставляет инф орм ационны е ресурсы  на различны х носителях на основе изучения их 

запросов и инф орм ационны х потребностей;

•  создает условия для реализации  сам остоятельности  в обучении, познавательной, 

творческой  деятельности  с опорой на комм уникацию ;

•  способствует развитию  навы ков сам ообучения (участие в сетевы х олим пиадах, 

телеком м уникационны х проектах  в систем е ди станционного  обучения;

•  организует обучение навы кам  независим ого  библиотечного  пользователя и потребителя 

информ ации, содействует интеграции  ком плекса знаний, ум ений  и навы ков работы  с 

книгой и информацией ;

•  оказы вает инф орм ационную  поддерж ку  в реш ении  задач, возникаю щ их в процессе их 

учебной, сам ообразовательной  и досуговой деятельности

•  оказы вает поддерж ку в организации  м ероприятий, ориентированны х на развитие общ ей и 

инф орм ационной культуры  личности, м едиаграм отности и содействует развитию  

критического  м ы ш ления;

•  содействует членам  педагогического  коллектива и адм инистрации образовательной  

организации в организации образовательного  процесса и досуга обучаю щ ихся.

3.1.4. О сущ ествляет диф ф еренцированное инф орм ационно-библиотечное обслуж ивание 

педагогических  работников:

•  осущ ествляет ди ф ф еренцированное инф орм ационно-библиотечное обслуж ивание

•  создает электронную  м едиатеку  педагогической  инф орм ации  как элем ент единой 

ш кольной инф орм ационной  сети;

•  организует обзоры  новы х поступлений  и публикаций, инф орм ирование руководства 

образовательной  организации по вопросам  управления образовательны м  процессом



3.1.6. У довлетворяет зап росы  пользователей  и инф орм ирует о новы х поступлениях в И БЦ ;

3.1.7. К он сультирует педагогических  работников, обучаю щ ихся по вопросам  

использования инструм ентов и сервисов И н тернета в учебной  и досуговой  деятельности ;

3.1.9. К онсультирует по вопросам  учебны х изданий обучаю щ ихся.

III. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ИБЦ

4.1. П раво  откры того  доступа в И Б Ц  им ею т все участники  образовательного  процесса 

(далее - «П ользователи  И БЦ »).

4.1.1. П ользователи  И Б Ц  им ею т право:

•  получать полную  инф орм ацию  о составе библиотечного  ф онда, инф орм ационны х 

ресурсах  и предоставляем ы х И Б Ц  услугах;

•  пользоваться  справочно-библиограф ическим  аппаратом  И БЦ ;

•  получать консультационную  пом ощ ь в поиске и вы боре источников инф ормации;

•  получать во врем енное пользование на абонем енте и в читальном  зале печатны е издания, 

аудиовизуальны е докум енты  и другие источники инф ормации;

•  продлевать  срок пользования м атериалам и;

•  получать тем атические, ф актограф ические, уточняю щ ие и библиограф ические справки на 

основе ф онда И БЦ ;

•  получать консультационную  пом ощ ь в работе с инф орм ацией  на нетрадиционны х 

носителях при пользовании  эл ектронны м  и ины м  оборудованием ;

•  участвовать в м ероприятиях, проводим ы х И БЦ ;

•  обращ аться  для разреш ения конф ликтной  ситуации к руководителю  образовательного 

учреждения.

4.1.2. П ользователи  И Б Ц  обязаны :

•  соблю дать правила пользования И БЦ ;

•  береж но относиться  к произведениям  печати (не вы ры вать, не загибать страниц, не делать 

в книгах подчеркиваний, пом еток), ины м  докум ентам  на различны х носителях, 

оборудованию , инвентарю ;

•  поддерж ивать порядок  расстановки  докум ентов в откры том  доступе И БЦ , располож ения 

карточек  в каталогах  и картотеках;

•  пользоваться  ценны м и  и справочны м и докум ентам и  тол ько  в пом ещ ении  И БЦ ;



•  убедиться  при получении докум ентов в отсутствии деф ектов, а при обнаруж ении  

проинф орм ировать об этом  работника И БЦ . О тветственность за  обнаруж енны е деф екты  в 

сдаваем ы х докум ентах  несет последний пользователь;

•  расписы ваться  в читательском  ф орм уляре за  каж ды й  полученны й  докум ент;

•  возвращ ать докум енты  в И Б Ц  в установленны е сроки;

•  зам енять докум енты  И Б Ц  в случае их утр аты  или порчи им  равноценны м и, либо  

ком пенсировать ущ ерб в разм ере, установленном  правилам и пользования И БЦ ;

•  полностью  рассчитаться  с И Б Ц  по истечении  срока обучения или работы  в 

образовательной  организации.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ИБЦ

5.1. П ол ьзователи  обязаны  соблю дать П равила пользования И БЦ .

5.1.1. П ользователи , наруш ивш ие П равила пользования И Б Ц  и причинивш ие ущ ерб, 

ком пенсирую т его в разм ере, установленном  П равилам и  пользования И БЦ , а такж е несут 

иную  ответственность в случаях, предусм отренны х П равилам и  пользования И Б Ц  и 

действую щ им  законодательством  Р осси йско й  Ф едерации.

V. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ИБЦ

6.1. И Б Ц  им еет право:

•  сам остоятельно  определять содерж ание и конкретны е ф орм ы  своей деятельности  в 

соответствии  с задач ам и  и ф ункциями, определенны м и  П о лож ением  об И БЦ ;

•  сам остоятельно  определять источники  ком плектования своих инф орм ационны х ресурсов;

•  и зы м ать и реализовы вать докум енты  из своих ф ондов в соответствии  с порядком  

исклю чения докум ентов, согласованны м  с руководителем  образовательной  организации, и 

действую щ им  законодательством ;

•  определять в соответствии  с П равилам и  пользования И Б Ц  виды  и разм еры  ком пенсации 

ущ ерба, нанесенного  пользователям и  И БЦ ;

6.2. О бязанности  И БЦ :

•  соблю дать государственны е библиотечны е стандарты  и норм ативы ;

•  обслуж ивать пользователей  в соответствии  с действую щ им  законодательством , 

П олож ением  и П р авилам и  пользования И БЦ ;

•  отраж ать в своей деятельности  слож ивш ееся в общ естве идеологическое и политическое 

м ногообразие;

•  не допускать государственной  или иной цензуры , ограничиваю щ ей  права пользователей  

на свободны й доступ  к инф орм ационны м  ресурсам ;



•  не использовать  сведения о пользователях  и их читательских  запросах , кром е случаев, 

когда эти  сведения использую тся для научны х целей и организации би блиотечно 

инф орм ационного  обслуж ивания;

6.3. Р уководитель И Б Ц  отчиты вается  перед руководителем  образовательной организации и 

органам и  государственной статистики  в порядке, предусм отренном  действую щ им  

законодательством .

VI. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКОВ ИБЦ

7.1. Р аботники  И Б Ц  им ею т право:

•  сам остоятельно  вы бирать ф ормы , средства и м етоды  библиотечно-инф орм ационного  

обслуж ивания образовательного  и воспитательного  процессов в соответствии  с целям и и 

задачам и , указанны м и  в У ставе учреж дения и П олож ении  об И БЦ ;

•  проводить в установленном  порядке ф акультативны е занятия, уроки  и круж ки 

библиотечно- библиограф ических знаний  и инф орм ационной культуры  и 

м едиаобразования;

•  участвовать в соответствии  с законодательством  Р осси йско й  Ф едерации в работе 

библиотечны х ассоциаций  или сою зов.

7.2. Р аботники  И Б Ц  обязаны :

•  обеспечить пользователям  возм ож ность работы  с инф орм ационны м и ресурсам и И БЦ ;

•  инф орм ировать пользователей  о видах предоставляем ы х И Б Ц  услуг;

•  обеспечивать сохранность использования носителей инф орм ации, их систем атизацию , 

разм ещ ение и хранение;

•  обеспечивать реж им  работы  в соответствии  с потребностям и пользователей  и работой 

образовательной  организации;

•  отчиты ваться  в установленном  порядке перед ру ко водителем  образовательной 

организации;

•  повы ш ать квалиф икацию .

VII. ПОРЯДОК ПОЛЬЗОВАНИЯ ИБЦ

8.1. Запись обучаю щ ихся образовательной  организации  в И Б Ц  производится по 

списочном у составу класса в индивидуальном  порядке, педагогических  и ины х работников 

образовательной  организации, родителей  (ины х законны х представителей) обучаю щ ихся - 

по паспорту.

8.2. П еререгистрация пользователей  И Б Ц  производится еж егодно.

8.3. Д окум ентом , подтверж даю щ им  право  пользования И БЦ , является  читательский  

формуляр.



8.4. Ч итательский  ф ормуляр  ф иксирует дату вы дачи пользователю  м атериалов из ф онда 

И Б Ц  и их возвращ ения в И БЦ .

8.5. П орядок  пользования абонементом :

•  пользователи  им ею т право  получить на дом  не более 3 (количество) м атериалов 

одноврем енно;

•  м аксим альны е сроки пользования м атериалам и: 10 дней

•  учебники, учебны е пособия - учебны й  год;

•  научно-популярная, познавательная, худож ественная литература - 1 месяц;

•  периодические издания, издания повы ш енного  спроса -15 дней;

•  пользователи  м огут продлить срок  пользования м атериалам и, если на них отсутствует 

спрос со стороны  других  пользователей.

VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ИБЦ

9.1. О рганизация деятельности  И Б Ц  вклю чает пространственно-обособленны е зоны  

различны х типов:

•  Зона абонем ент

•  Зона откры того  доступа;

Зоны  м огут бы ть рассредоточены  по всей  тер ритории  образовательной  организации. 

В заим одействие с другим и структурны м и подразделениям и  образовательной  организации, 

попадаю щ им и в пространственно-обособленны е зо ны  И БЦ , оф орм ляется договорам и  о 

совм естной деятельности

9.2. Б иблиотечно-инф орм ационное обслуж ивание осущ ествляется  на основе библи отечн о 

инф орм ационны х ресурсов в соответствии  с учебны м  и воспитательны м  планами, 

програм м ам и образовательной  организации, програм м ам и, проектам и и планом  работы  

ИБЦ.

9.3. О тветственность за  систем атичность и качество ком плектования основного  ф онда И БЦ , 

ком плектование учебного  ф онда в соответствии  с ф едеральны м и  перечням и учебников и 

учебно-м етодических  изданий, создание необходимы х условий  для деятельности  И Б Ц  

несет руководитель образовательной  организации в соответствии  с У ставом  учреж дения.

9.4. Р еж им  работы  И Б Ц  определяется  в соответствии  с правилам и внутреннего распорядка 

образовательной  организации.
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