
 
 

 



2.11. 2.11. Осуществление хозяйственной деятельности в целях совершенствования 

информационно-библиотечного обслуживания. 

2.12. III. ФУНКЦИИ ИБЦ 

3.1. Формирует информационные ресурсы школы в целях удовлетворения 

информационных потребностей пользователей. 

3.1.1. Формирует единый фонд ИБЦ: 

- комплектует его учебными, научно-популярными, научными, художественными 

документами для обучающихся и педагогов на традиционных и нетрадиционных 

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

документов, публикации и работы педагогов школы , лучшие научные работы, 

презентации и рефераты обучающихся и другие материалы, ориентированные на 

использование широким кругом пользователей ИБЦ); 

- пополняет фонды за счѐт привлечения информационных ресурсов сети Интернет, 

баз и банков данных других учреждений и организаций; 

- организует единый фонд ИБЦ как совокупность основного фонда, 

специализированных фондов учебных, педагогических изданий, подсобных фондов 

читальных залов, отделов ИБЦ, учебных кабинетов, кафедр и других подразделений 

школы; 

- управляет единым фондом с целью оптимизации объема, состава и эффективности 

его использования. 

3.1.2. Осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации. 

3.1.3. Организует и ведѐт справочно-библиографический аппарат (далее - СБА) ИБЦ, 

включающий традиционные каталоги (алфавитный, и систематический), картотеки 

(систематическую картотеку статей, тематические картотеки), электронный каталог, базы 

и банки данных по профилю школы. 

3.1.4. Разрабатывает библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и т.п.), 

библиографические обзоры. 

3.1.5. Активно 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 школы . 

3.2.1. Организует деятельность абонементов, читальных залов, секторов и отделов 

(учебных, общих, возрастных, отраслевых, научных и т.п.), пунктов выдачи, 

межбиблиотечного абонемента (далее - МБА). 

3.2.2. Формирует репертуар информационных, библиотечных и библиографических 

услуг, в том числе платных. 

3.2.3. Оказывает поддержку (консультативную, практическую, индивидуальную, 

групповую, массовую) пользователям ИБЦ в решении информационных задач, 

возникающих в процессе их учебной, профессиональной и иной познавательной 

деятельности. 

3.2.4. Организует выставки, оформляет стенды, плакаты и т.п. для обеспечения 

информирования пользователей о ресурсах ИБЦ. 

3.2.5. Проводит массовые мероприятия, имеющие образовательные, информационные, 

культурно-воспитательные цели. 

3.2.6. Использует телекоммуникационные технологии в решении задач библиотечной 

поддержки учебной деятельности и организации доступа к информации. 

3.2.7. Осуществляет поддержку и сопровождение функционирования сайта ИБЦ или 

Web- страницы ИБЦ. 

3.3. Руководит процессом обучения технологиям информационного самообслуживания. 

3.3.1. Оказывает методическую помощь пользователям ИБЦ 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). 

3.3.2. Проводит массовые мероприятия, ориентированные на формирование 

информационной культуры школьников. 

 

  

3.3.3. Оказывает информационно-библиографическую поддержку деятельности 

педагогов и обучающихся в области создания информационных продуктов (документов, 

баз данных, Web- страниц и т.п.). 

3.3.4. При наличии в учебных планах и программах предмета, факультатива, тем, 

занятий, связанных с информационно-библиотечной культурой, курирует преподавателей, 

является базой для проведения практических занятий. 

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

3.4.1. Разрабатывает текущие и перспективные планы работы ИБЦ и развития системы 

информационно-библиотечного обслуживания школы. 

3.4.2. Использует распределенную информационную среду школы и осуществляет 

взаимодействие со всеми структурными подразделениями школы, другими учреждениями 

и организациями, имеющими информационные ресурсы. 

3.4.3. Готовит предложения в целях разграничения, дифференциации степени участия в 

едином процессе информационного обеспечения ИБЦ и других подразделений и 

специалистов школы. 

3.4.4. Предлагает и реализует проекты, способствующие становлению информационного 

мировоззрения современных педагогов, обучающихся и родительской общественности. 

3.4.5. Предлагает и осуществляет проекты, способствующие возрождению семейного 

чтения и возрастанию читательской активности обучающихся и родителей, а также других 

заинтересованных лиц участников образовательного пространства школы. 

3.4.6. Готовит предложения и осуществляет предпринимательскую деятельность, в т.ч. 

оказание услуг по использованию информационно-библиотечных фондов на платной 

основе. 

 

IV. ПРАВА ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ ИБЦ 

4.1. Право доступа в ИБЦ имеют все пользователи. 

4.2. Порядок доступа к информационным ресурсам отдельных категорий 

пользователей, не являющихся обучающимися и сотрудниками школы, определяется 

Правилами пользования ИБЦ. 

4.3. Пользователи имеют право бесплатно получать: 

- информацию о наличии в ИБЦ конкретного документа; 

- сведения о составе информационных ресурсов ИБЦ через систему каталогов и 

другие формы информирования; 

- консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 

- любой документ из фондов ИБЦ во временное пользования на условиях, 

определенных Правилами пользования ИБЦ. 

4.4. Пользователь ИБЦ может обжаловать в суд действия 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 также несут 

иную ответственность в случаях, предусмотренных Правилами пользования ИБЦ и 

действующим законодательством. 

 6. Обязанности ИБЦ 



6.1. В обязанности ИБЦ входит: 

- соблюдать государственные библиотечные стандарты и нормативы; 

- обслуживать пользователей в соответствии с действующим законодательством, 

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 отчитывается перед директором школы 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 документов, согласованным с директором, и действующим 

законодательством; 

- определять в соответствии с Правилами пользования ИБЦ виды и размеры 

компенсации ущерба, нанесенного пользователями ИБЦ; 

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

Правилами пользования ИБЦ; 

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

премирования сотрудников ИБЦ; 

- 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. 

 

VIII. УПРАВЛЕНИЕ. СТРУКТУРА И ШТАТЫ. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

8.1. Руководство ИБЦ осуществляет заместитель директора по ИБР, назначаемый 

директором школы из числа специалистов, имеющих высшее профессиональное 

образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет, по трудовому договору 

(контракту). 

8.2.Заместитель директора по ИБР разрабатывает и предоставляет на утверждение 

директору школы : 

- 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 и порядке продажи 

документов из информационных ресурсов ИБЦ. 



8.3. Структура ИБЦ разрабатывается индивидуально для школы  и может включать 

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

инновационные отделы и сектора. 

 

8.4. Штатное наполнение ИБЦ разрабатывается на основе выполняемых и планируемых 

объемов работ с использованием Межотраслевых норм времени на процессы, 

выполняемые в библиотеках. 

8.5. Трудовые отношения работников ИБЦ регулируются Трудовым кодексом 

Российской Федерации. Заместитель директора по ИБЦ несет полную ответственность за 

результаты деятельности ИБЦ в пределах своей компетенции, в том числе и 

материальную. Учредитель, в лице администрации ОУ, не вправе вмешиваться в 

творческую деятельность ИБЦ, за исключением случаев, предусмотренных действующим 

законодательством и Положением об ИБЦ. 

8.6. Администрация школы , обеспечивает ИБЦ: 

- необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии с 

действующими нормами и требованием выделения специальных помещений для работы с 

учебной литературой, читальных залов и пр.; 

- финансированием комплектования фондов; 

- электронно-вычислительной и копировально-множительной техникой и 

оргтехникой, выходом в Интернет; 

- условиями, обеспечивающими сохранность материальных ценностей ИБЦ; 

- условиями для аттестации сотрудников ИБЦ. 

IX. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения его приказом 

директора 

ОУ. 

9.2. Внесение изменений и дополнений в Положение осуществляется по решению 

Совета школы и утверждается приказом директора школы. 

 

 

                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

                                                                                                 Приложение №1 

Требования к читальному залу информационно - библиотечного центра 

МОУ Калиновская сош. 

Читальный зал является функциональным подразделением информационно- 

библиотечного центра (далее - ИБЦ)школы . Это специально оборудованное помещение 

для работы с документами в стенах библиотеки. Документы из читательских залов на дом 

не выдаются. 

Основное преимущество читальных залов заключается в возможности пользоваться всем 

фондом ИБЦ, в том числе энциклопедическими, справочными, ценными и редкими 

изданиями, электронными книгами и электронными устройствами для чтения, интернет-

ресурсами.в возможности пользования большим количеством изданий в их традиционном 

и электронном виде одновременно. 

Читателю предоставляется широкий выбор периодических изданий и новых книг на 

различных носителях, пользующихся повышенным спросом. 

В читальном зале располагаются тематические книжно-иллюстративные выставки, 

проводятся массовые мероприятия, ведется кружковая работа библиотеки. 

Читальный зал оборудуется компьютерами, множительной техникой, медиасредствами. 

В тех случаях, когда ИБЦ не может выделить такое функциональное подразделение, как 

читальный зал рекомендуется, вместо обособленного зала столы для работы с 

документами и иное оборудование устанавливать в помещениях абонемента, тем самым 

организуя сектор для чтения, читательская и IT- зоны. 

К числу функциональных подразделений ИБЦ школы относятся и рекреационные зоны 

(уголки чтения), то есть специально оборудованные помещения и их фрагменты, 

предназначенные для обеспечения отдыха, досуга и межличностного общения читателей. 

Они могут располагаться в школьных кабинетах, классных комнатах, школьных 

рекреациях и в других помещениях и обеспечиваться литературой из фонда ИБЦшколы, а 

также из домашних библиотек обучающихся. Такая рекреационная зона (уголок чтения) 

может быть Wi-Fi-зоной образовательного учреждения. 

Требования к санитарным нормам. 

В расчѐтную площадь читального зала и абонементов входят только пристенные стеллажи 

и витрины и площади собственно помещений для чтения и обслуживания читателей, 

которые рассчитывают по нормам площади на одного читателя. 

Площадь на одного читателя на территории абонемента — 1,5 м . Расчѐтное число 

читателей в ИБЦ и иных небольших библиотеках, одновременно находящихся в 

помещении, — не более 25% от их общего числа. Площадь кафедры абонемента и 

рабочего места библиотекаря — от 4 до 6 м . 

Площадь читального зала рассчитывается с учетом типа рабочих столов, размера 

проходов между ними, площади, занимаемой пристенными стеллажами и витринами. 

Количество столов (рабочих мест читателей) зависит от общего числа читателей в каждом 

конкретном ИБЦ. 

Расстояние между одно- и двухместными столами, включая место для стула, — 75 см. 

Если в ряду за столом три и более читателей — норма увеличивается до 90 см. 

Разрыв между торцами столов для перемещения по залу — не менее 60 см. Ширина 

прохода вдоль стены или между рядами столов для основного движения по залу — не 

менее 105—120 см. На одного читателя при оборудовании читального зала одноместными 

столами рассчитывается площадь 2,6 м2; при использовании двухместных столов — 2,25 

м2; при 

оборудовании читального зала многоместными двухсторонними столами — 1,9 м . 



 

  

  

 

   

 


