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I. Общие положения 
 

1. Библиотечно-информационный центр (далее – БИЦ) создан на базе ОО, участвующий в 
учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного 
процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами; осуществляет 
руководство образовательной деятельностью в сфере формирования информационной  
культуры школьников. 

2. Цели БИЦ соотносятся с целями школы: формирование культуры личности 
обучающихся на основе усвоения обучающимися федеральных государственных 
образовательных стандартов; адаптация обучающихся к жизни в обществе; интеллектуальное и 
эмоциональное развитие обучающихся; создание основы для осознанного выбора и 
последующего освоения профессиональных образовательных программ; воспитание 
гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к 
окружающей природе, Родине, семье. 

3. БИЦ руководствуется в своей деятельности Федеральными законами, Указами и 
Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями и Распоряжениями 
Правительства Российской Федерации, решениями Министерства просвещения Российской 
Федерации, Министерства образования Новосибирской области, а также нормативными 
документами Департамента образования мэрии города Новосибирска. 

4. Деятельность БИЦ основывается на принципах демократии, гуманизма, 
общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного 
развития личности. 

5. Школа несет ответственность за доступность и качество библиотечно- 
информационного обслуживания БИЦ. 

6. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 
соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно- 
гигиеническими требованиями. 

                                             II. Основные задачи 
 

1. Основными задачами БИЦ являются: 
а) обеспечение участникам образовательного процесса — обучающимся, педагогическим 

работникам, родителям (иным законным представителям) обучающихся (далее — 
пользователям) — доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством 
использования библиотечно-информационных ресурсов школы на различных носителях: 
бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий); коммуникативном (компьютерные 
сети) и иных носителях; 

б) воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации 
обучающегося, развитии его творческого потенциала; 

в) формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, 
отбору и критической оценке информации; 

г) совершенствование предоставляемых БИЦ услуг на основе внедрения новых 
информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, 
формирование комфортной библиотечной среды. 

д) создание условий для формирования информационного мировоззрения пользователей и 
продвижение знаний и умений по информационному самообеспечению учебной, 
профессиональной и иной познавательной деятельности; 

 
                                     III. Организация деятельности 

 
3.1. Направления работы БИЦ 

- Организация работы БИЦ как образовательного, информационного и культурного 
учреждения. 



- Обеспечение учебно-воспитательного процесса средствами библиотечного и 
информационного обслуживания. 

- Совершенствование традиционных, освоение и применение новых технологий. 
 
3.2.Для реализации основных задач БИЦ: 

а) формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов школы: 
• комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, 

справочными, педагогическими и научно-популярными изданиями на традиционных и 
нетрадиционных носителях информации; 

• пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет; 
б) создает информационную продукцию: 
• осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; 
• организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, 

систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки), 
электронный каталог; 

• разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, 
указатели и т.п.); 

• обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции; 
в) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

обучающихся: 
• организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя 

информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и 
информацией; 

• оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе их 
учебной, самообразовательной и досуговой деятельности; 

г) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 
педагогических работников: 

• выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с 
обучением, воспитанием и здоровьем детей; 

• выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области 
педагогических инноваций и новых технологий; 

• создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы 
общеобразовательной организации, осуществляет накопление, систематизацию информации по 
предметам, разделам и темам; 

• организует доступ к банку педагогической информации на любых носителях; просмотр 
электронных версий педагогических изданий; 

• осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых поступлений и 
публикаций), информирование руководства школы по вопросам управления образовательным 
процессом; 

• способствует проведению занятий по формированию информационной культуры; 
д) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

обучающихся: 
• удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в 

библиотеку; 
• консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся. 

 
3.3.Организация деятельности 
 

1. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно- 
информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами школы, 
программами, проектами и планом работы БИЦ. 

2. Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества БИЦ. 



3. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда БИЦ, 
комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями учебников,  
учебно-методических изданий, сверкой с Федеральным списком экстремистских материалов и  
создание необходимых условий для деятельности БИЦ несет педагог-библиотекарь. 

4. Режим работы БИЦ определяется педагогом-библиотекарем, ответственным за БИЦ в 
соответствии с правилами внутреннего распорядка школы: с понедельника по пятницу - с 8.30 
часов до16.30 часов без перерыва, суббота и воскресенье - выходные дни. Последняя пятница 
каждого месяца – санитарный день, последняя среда каждого месяца – методический день. 

5. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе 
с детьми и юношеством БИЦ школы взаимодействует с библиотеками Министерства культуры 
Российской Федерации. 

 
IV. Учет поступления и выбытия документов библиотечного фонда 

4.1. Прием документов в фонд библиотеки включает следующие операции: 

• сверка поступлений с первичным учетным документом (накладная, акт), включающим 
список поступивших документов; 

• составление первичного учетного документа для поступлений без сопроводительной 
документации; 

• регистрация поступивших документов в регистрах суммарного, группового и 
индивидуального учета (ГОСТ 7.0.93-2015 «Библиотечный фонд. Технология  
формирования»); 

• сверка поступлений с Федеральным списком экстремистских материалов. 

4.2. При пополнении основного библиотечного фонда необходимо соблюдать требования 
Федерального закона от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 
деятельности». Документы, включенные в перечень экстремистских материалов, приобретать 
запрещено, при выявлении их в фонде – изымать из доступа. 

4.3. Учет и обработка документов библиотечного фонда. 

4.3.1. Учет и обработка документов основного фонда осуществляется индивидуальным способом. 
Сведения о поступивших печатных документах вносятся в «Книгу суммарного учета документов 
основного фонда». 

Поступившим документам присваивают индивидуальный регистрационный номер (инвентарный 
номер или иной знак, принятый в качестве регистрационного номера, системный номер для 
электронных документов) и шифр хранения. 

Регистрационные номера и шифры отмечают в регистрах индивидуального учета документов – 
инвентарной книге, картотеке регистрации газет, журналов, учетной базе данных. 

Все экземпляры принятых изданий штемпелюются. Штемпель с наименованием образовательной 
организации должен быть прямоугольной формы, размером не больше чем 1,5×4 см. 

Штемпель ставится на обороте титульного листа (при отсутствии титульного листа — на первой 
странице текста под заглавием), на 17-й странице под текстом в левом нижнем углу и на обороте 
каждого приложения. На брошюрах и журналах штемпель ставится только на обложке или на 
первой странице текста. 

Состав основного фонда фиксируется в карточном алфавитном каталоге, в электронной базе 
данных библиотеки. 

 

 



4.4. Выбытие документов библиотечного фонда. 

4.4.1. Причины, по которым документ может быть выведен из состава библиотечного фонда, 
включают в том числе ветхость, дефектность, устарелость по содержанию, утрату. Исключение 
документа из библиотечного фонда проводится на основании анализа состава библиотечного 
фонда и результатов его проверки. 

4.4.2. Под ветхостью документа понимают результат естественного старения или физического 
износа документа. 

4.4.3. Под дефектностью документа понимают частичную или полную утрату эксплуатационных 
качеств документа в результате внешнего воздействия. 

4.4.4. Под устарелостью по содержанию понимают потерю актуальности тематики, 
подтверждаемую отсутствием спроса читателей, невостребованностью в перераспределении и 
реализации. 

4.4.5. Под утратой документа понимают его отсутствие в фонде библиотеки по причинам потери, 
хищения, бедствий стихийного, техногенного (в том числе хакерской атаки и 
невосстановимого сбоя электронного оборудования) или социального характера, по 
неустановленной причине. 

4.4.6. Процесс исключения документов из фонда библиотеки осуществляется в соответствии с 
Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда, утвержденным приказом 
Минкультуры России от 08.10.2012 № 1077. 

4.4.7. Выбытие документов библиотечного фонда производится в результате их списания 
комиссией, созданной руководителем образовательной организации. 

4.4.8. Утилизация списанных документов библиотечного фонда производится в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

       
V. Проверка документов библиотечного фонда 

 
5.1. Плановая проверка документов библиотечного фонда проводится с периодичностью один раз 
в пять лет на основании графика проверки, утвержденного заведующим библиотекой. 
5.2. Внеплановая проверка документов библиотечного фонда производится в обязательном 
порядке: 

• при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи документов; 
• в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных 

экстремальными условиями; 
• при реорганизации или ликвидации образовательной организации. 

5.3. По итогам проверки заведующий библиотекой составляет акт, подписывает и хранит его в 
библиотеке в течение срока, установленного номенклатурой дел. Если какие-то документы 
отсутствуют по неустановленной причине, то к акту прикладывается их список, в котором 
фиксируются сведения о количестве документов библиотечного фонда в наличии и количестве 
отсутствующих документов, в том числе по неустановленной причине. В акте также указывается 
номер и дата акта предыдущей проверки. 
5.4. Во время проверки документов библиотечного фонда работники отслеживают наличие 
экстремистских материалов, которые входят в федеральный список, опубликованный Минюстом 
России на своем сайте. 
 
Если педагог-библиотекарь найдет экстремистский материал, то должен изъять из доступа его со 
стороны пользователей. 
 



5.5. При выявлении в процессе проверки фонда отсутствующих документов и невозможности 
установления виновных лиц убытки по недостачам списываются в соответствии с действующим 
законодательством. 
 
 

VI. Управление 
 

1. Управление БИЦ осуществляется в соответствии с законодательством Российской 
Федерации и Уставом школы. 

2. Общее руководство деятельностью БИЦ осуществляет директор школы. 
3. Руководство БИЦ осуществляет педагог-библиотекарь, который несет ответственность 

в пределах своей компетенции перед директором школы, обучающимися, их родителями 
(иными законными представителями) за организацию и результаты деятельности БИЦ в 
соответствии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными 
требованиями, трудовым договором и Уставом школы. 

4. Педагог-библиотекарь, ответственный за БИЦ назначается директором школы, входит в 
состав Педагогического совета общеобразовательной организации. 

5. Педагог-библиотекарь, ответственный за БИЦ разрабатывает и представляет директору 
школы на утверждение следующие документы: 

а) Положение о БИЦ, Правила пользования БИЦ; 
б) планово-отчетную документацию; 
в) технологическую документацию. 

 
 

VII. Права и обязанности работников БИЦ 
 

1. Работник БИЦ имеет право: 
а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного 

обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и 
задачами, указанными в Уставе школы и Положении о школьном БИЦ; 

б) проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки 
библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры; 

в) рекомендовать источники комплектования информационных ресурсов; 
г) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету 

библиотечного фонда; 
д) определять в соответствии с Правилами пользования БИЦ, утвержденными директором 

школы,  виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки; 
е) вносить предложения директору школы по совершенствованию оплаты труда, в том 

числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнительную работу, не 
входящую в круг основных обязанностей работников библиотеки, по компенсационным 
мероприятиям, связанным с вредными условиями труда (библиотечная пыль, превышение 
норматива работы на компьютере); 

ж) быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, 
предусмотренным для работников образования и культуры; 

з) участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе 
библиотечных ассоциаций или союзов. 

2. Работник БИЦ обязан: 



а) обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки; 
б) информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 
в) обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 
г) формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями 

учебных изданий, образовательными программами школы, интересами, потребностями и 
запросами всех перечисленных выше категорий пользователей; 

д) при формировании фондов необходимо проводить сверку с Федеральным списком 
экстремистских материалов; 

е) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание 
пользователей; 

ж) обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, 
размещение и хранение; 

з) обеспечивать режим работы школьной библиотеки; 
          и) отчитываться в установленном порядке перед директором школы;  

к) повышать квалификацию. 
 

7.1. Права и обязанности пользователей БИЦ 
1. Пользователи БИЦ имеют право: 
а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных 

ресурсах и предоставляемых БИЦ услугах; 
б) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки; 
в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 
г) получать во временное пользование печатные издания и другие источники информации; 
д) продлевать срок пользования документами; 
е) получать тематические, фактографические,  уточняющие  и  библиографические 

справки на основе фонда БИЦ; 
ж) участвовать в мероприятиях, проводимых БИЦ; 
2. Пользователи БИЦ обязаны: 
а) соблюдать правила пользования БИЦ; 
б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не 

делать в книгах подчеркивания, пометки), иным документам на различных носителях, 
оборудованию, инвентарю; 

в) поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе БИЦ, 
расположения карточек в каталогах и картотеках; 

г) убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении 
проинформировать об этом работника БИЦ. Ответственность за обнаруженные дефекты в 
сдаваемых документах несет последний пользователь; 

д) возвращать документы в БИЦ в установленные сроки; 
е) заменять документы БИЦ в случае их утраты или порчи им равноценными, либо 

компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования БИЦ; 
ж) полностью рассчитаться с БИЦ по истечении срока обучения или работы в школе. 
3. Порядок пользования БИЦ: 
а) запись в БИЦ обучающихся производится по списочному составу класса, 

педагогических и иных работников школы - в индивидуальном порядке, родителей (иных 
законных представителей) обучающихся — по паспорту; 

б) перерегистрация пользователей БИЦ производится ежегодно; 
в) документом, подтверждающим право пользования БИЦ, является читательский 

формуляр; 
г) читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда 

библиотеки и их возвращения в БИЦ. 
 

VIII. Заключительные положения 
8.1. Настоящее положение вступает в силу с момента утверждения. 
8.2. Положение подлежит уточнению по мере внесения изменений в федеральные, 
8.3.  региональные, муниципальные правовые акты.  
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