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Комплектует единый фонд ИБЦ научно-популярными, научными, художественными документами для 

учащихся и педагогов на бумажных и электронных носителях информации. 

 Сохраняет и пополняет фонды ИБЦ учебно-методическими пособиями, отвечающими требованиям 

реализации ФГОС, в том числе за счет информационных ресурсов сети Интернет, баз и банков данных 

других учреждений и организаций. 

 Формирует фонд документов, созданных в Учреждении (папок-накопителей документов и их копий, 

публикаций и работ педагогов ОУ, лучших научных работ и рефератов учащихся). 

 

3.2. Создание информационной и библиотечно-библиографической продукции в целях удовлетворения 

информационных потребностей ОУ. 

 Организация и ведение справочно-библиографического аппарата (СБА) ИБЦ, включающего 

традиционные каталоги (алфавитный, систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, 

тематические картотеки), электронный каталог, базы данных по профилю образовательной организации. 

 Разработка рекомендательных библиографических пособий (списков, обзоров, указателей и т.п.). 

 Организация выставок, оформление стендов, плакатов и т. п. для обеспечения информирования 

пользователей о ресурсах ИБЦ. 

 

3.3. Осуществляет дифференцированное информационно-библиотечное и справочно-

библиографическое обслуживание всех категорий пользователей Учреждения. 

 Организует деятельность абонементов, читального зала, компьютерной зоны на основе исследования 

информационных потребностей пользователей. 

 Оказывает поддержку (консультативную, практическую, индивидуальную, групповую, массовую) 

пользователям ИБЦ в решении информационных задач, возникающих в процессе их учебной, 

профессиональной и досуговой деятельности. 

 Внедряет новые информационные и сетевые технологии, информационные системы, программные 

комплексы в работу ИБЦ. 

 Участвует в  разработке дополнительных образовательных программ, реализуемых в ИБЦ, в соответствии 

со спецификой работы Учреждения. 

 

3.4. Организует обучение технологиям информационного самообслуживания. 

 Встраивает в процесс информационно-библиотечного обслуживания элементов обучающего характера 

(индивидуальные и групповые консультации, показ технологических аспектов работы с информацией). 

 Организует массовые мероприятия, ориентированные на формирование информационной культуры 

школьников. 

 Осуществляет поддержку деятельности педагогов и учащихся в области создания информационных 

продуктов (документов, баз данных, Web-страниц и т.п.). 

 Является базой для проведения практических занятий по учебным предметам, внеурочной деятельности. 

 

3.5. Формирует политику в области информационно-библиотечного обслуживания Учреждения. 

 Осуществляет разработку текущих и перспективных планов работы ИБЦ и развития системы 

информационно-библиотечного обслуживания. 

 Использует распределенную информационную среду Учреждения и осуществляет взаимодействие со 

всеми структурными подразделениями Учреждения, другими организациями, имеющими 

информационные ресурсы. 

4. Права и обязанности пользователей ИБЦ 

4.1. Право доступа в ИБЦ имеют все участники образовательного процесса. 

4.2. Порядок доступа к информационным ресурсам отдельных категорий пользователей, не являющихся 

учащимися и сотрудниками Учреждения, определяется Правилами пользования ИБЦ. 

4.3. Пользователи имеют право бесплатно: 

 получать полную информацию о составе фондов ИБЦ  через систему каталогов и картотек, в том числе в 

электронной форме, и другие формы библиотечного информирования; 

 получать из фондов ИБЦ для временного пользования в читальных залах и на абонементах любые 

издания или их копии; 

 получать консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати; 
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 продлевать срок пользования литературой в установленном порядке; 

 пользоваться компьютерами, установленными в читальных залах, для поиска информации в учебных и 

научных целях в базах данных ИБЦ и сети Интернет. 

4.4. Пользователи ИБЦ имеют право участвовать в мероприятиях, проводимых ИБЦ. 

4.5. Пользователи ИБЦ имеют право обращаться к директору Учреждения для разрешения конфликтной 

ситуации. 

4.6. Пользователи обязаны соблюдать Правила пользования ИБЦ. 

4.7. Пользователи, нарушившие Правила пользования ИБЦ и причинившие ущерб, компенсируют его в 

размере, установленном Правилами пользования ИБЦ, а также несут иную ответственность в случаях, 

предусмотренных Правилами пользования ИБЦ и действующим законодательством. 

5. Права и обязанности работников ИБЦ 

5.1. Работники ИБЦ имеют право: 

 самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного обслуживания 

образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе 

общеобразовательного учреждения и Положении об ИБЦ данного Учреждения; 

 проводить в установленном порядке оплачиваемые факультативные занятия, уроки и кружки по основам 

информационной грамотности учащихся; 

 самостоятельно определять источники комплектования своих информационных ресурсов; 

 изымать документы из своих фондов в соответствии с порядком исключения документов, установленным 

действующим законодательством; 

 определять в соответствии с Правилами пользования ИБЦ виды и размеры компенсации ущерба, 

нанесѐнного пользователями ИБЦ; 

 вносить предложения руководителю Организации по совершенствованию оплаты труда, в том числе 

надбавок, доплат и премирования работников ИБЦ за дополнительную работу, не входящую в круг 

основных обязанностей работников ИБЦ;  

 иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск, в соответствии с 

коллективным договором между работниками и руководством общеобразовательной организации или 

иными локальными нормативными актами; 

 быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, предусмотренным 

для работников образования; 

 быть членом педагогического коллектива образовательной организации, входить в состав 

педагогического совета Учреждения; 

 входить в библиотечные объединения в установленном действующим законодательством порядке; 

 повышать свою квалификацию; 

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

программ развития библиотечного дела. 

5.2. Работники ИБЦ обязаны: 

  соблюдать государственные библиотечные стандарты и нормативы; 

  обслуживать пользователей в соответствии с действующим законодательством, данным Положением и 

Правилами пользования ИБЦ; 

  отражать в своей деятельности сложившееся в обществе идеологическое и политическое многообразие; 

  не распространять сведений о пользователях и их читательских запросах, кроме случаев, когда эти 

сведения используются для научных целей и организации информационно-библиотечного обслуживания; 

  нести  ответственность за наличие и распространение в ИБЦ экстремистских материалов, включенных в 

опубликованный федеральный список экстремистских материалов, а равно их производство либо 

хранение в целях массового распространения; 

  не допускать пользователей ИБЦ к вредоносным ресурсам сети Интернет, препятствуя 

информационному потоку (фильтры), который способствует распространению информации об 

экстремизме и терроризме; 

  организовать профилактические меры, направленные на предупреждение экстремистской деятельности, в 

том числе на выявление и последующее устранение причин и условий, способствующих экстремистской 

деятельности;  

  следить за  постоянным обновлением федерального списка экстремистских материалов и изданий;  

  нести ответственность за организацию работы и результаты деятельности ИБЦ;  

  составлять годовые планы и отчеты о работе, которые утверждаются руководителем образовательной 

организации; 
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  отчитываться перед Учредителем и органами государственной статистики в порядке, предусмотренном 

действующим законодательством и учредительными документами ИБЦ. 

6. Управление. Структура и штаты. Материально-техническое оснащение 

6.1. Управление ИБЦ осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъектов 

российской Федерации и Уставом образовательного учреждения. 

6.2. Общее руководство деятельностью ИБЦ осуществляет руководитель Учреждения. 

6.3. Руководство ИБЦ осуществляет заведующий библиотекой, назначаемый руководителем Учреждения из 

числа специалистов, имеющих высшее профессиональное (педагогическое, библиотечное образование), стаж 

работы не менее 3-х лет. 

6.4. Заведующий библиотекой разрабатывает и представляет на утверждение руководителю Учреждения 

следующие документы: 

 структуру и штатное расписание ИБЦ; 

 правила пользования ИБЦ; 

 планы работы ИБЦ. 

6.5. Порядок комплектования штата ИБЦ регламентируется штатным расписанием Учреждения. 

6.6. Трудовые отношения работников ИБЦ регламентируются Трудовым кодексом РФ. 

6.7. Заведующий библиотекой несѐт полную ответственность за результаты деятельности ИБЦ в пределах своей 

компетенции, в том числе и материальную. 

6.8. Руководитель Учреждения не вправе вмешиваться в творческую деятельность ИБЦ, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством и Положением об ИБЦ; 

6.9. Руководитель Учреждения обеспечивает ИБЦ: 

 необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии с действующими 

нормами и требованиями выделения специальных помещений для работы с учебной литературой, 

читального зала и компьютерных зон; 

 финансирование комплектования фондов; 

 компьютерной и копировально-множительной техникой и оргтехникой, доступом к Интернету (АРМы 

для пользователей ИБЦ); 

 условиями, обеспечивающими сохранность материальных ценностей ИБЦ; 

 создаѐт условия для аттестации работников ИБЦ. 

 

 


