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Положение 

об «Информационно-образовательном центре Библиотека-музей» МБОУ «Школа-интернат 

№ 4 г. Челябинска» 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано на основе Закона № 273-ФЗ от 29.12.2012г. «Об 

образовании в Российской Федерации», Уставом МБОУ «Школа-интернат № 4 г. Челябинска», 

«Примерного положения о библиотеке общеобразовательного учреждения» от 23.03.2004г., на 

основании приказа от 1 марта 2004 г. № 2/2 «Об основных направлениях совершенствования 

деятельности библиотеки учреждений общего образования РФ», в соответствии с ФГОС 

НОО,ФГОС ООО, СанПиН 2.4.2.2821-10, Федеральным законом от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ 

«О противодействии экстремистской деятельности» и № 436 ФС от 29 декабря 2010 года, «О 

защите детей от информации, причиняющей вред и развитию», в части учета и хранения 

музейных фондов Федерального Закона «О музейном фонде Российской Федерации и музеях 

Российской Федерации». 

1.2. «Информационно-образовательный центр Библиотека-музей» (далее – ИОЦ 

«Библиотека-музей») создается как структурное подразделение на базе библиотеки и музея 

истории МБОУ «Школа-интернат №4 г. Челябинска» с функциями сбора, аналитико-

библиографической обработки и распространения информации. 

1.3. Статус ИОЦ «Библиотека-музей» присваивается библиотеке и музею приказом 

директора. 

1.2. ИОЦ «Библиотека-музей» обеспечивает права участников образовательного процесса на 

бесплатное пользование библиотечно-информационными и музейными ресурсами. 

1.3. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами 

учитывается при лицензировании общеобразовательной организации. 

1.4. Цели ИОЦ «Библиотека-музей» соотносятся с целями образовательной организации: 

- формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения ФГОС, 

- создание условий для становления личности школьника, раскрытия его индивидуальных 

способностей, воспитания гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам 

человека, формирование здорового образа жизни. 

1.5. ИОЦ «Библиотека-музей» руководствуется в своей деятельности федеральными 

законами, указами и распоряжениями Президента РФ, Постановлениями и распоряжениями 

Правительства РФ и исполнительных органов субъектов РФ, решениями соответствующего 

органа управления образованием, Уставом общеобразовательной организации, настоящим 

Положением. 

1.6. Порядок пользования источниками информации и музейным фондом, перечень основных 

услуг и условия их предоставления определяются настоящим Положением об ИОЦ 

«Библиотека-музей» и Правилами пользования ИОЦ «Библиотека-музей» (Приложение). 

1.7. Образовательная организация несет ответственность за доступность и качество 

библиотечно-информационного и музейного обслуживания. 

1.8. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 

соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно- 

гигиеническими требованиями. 

2. Структура. 

ИОЦ «Библиотека-музей» состоит из следующих отделов: 

2.1. Библиотека: 

2.1.1. Абонемент; 

2.1.2. Читальный зал; 

2.1.3. Книгохранилище. Хранилище учебной литературы совмещено с книгохранилищем. 



 
 

2.2. Музей истории школы. 

 

3. Основные задачи. 

Основными задачами ИОЦ «Библиотека-музей» являются: 

3.1. Обеспечение участникам образовательного процесса - обучающимся, педагогическим и 

другим работникам образовательной организации, родителям обучающихся – свободного 

доступа к информации, знаниям, культурным ценностям посредством использования 

библиотечно-информационных ресурсов, музейного фонда общеобразовательной организации 

на различных носителях. 

3.2. Создание информационно-образовательной среды как сферы воспитания и образования 

специальными библиотечными и музейными средствами. 

3.3. Организация обучения и консультирования (в том числе в дистанционной форме) 

пользователей методике нахождения и получения информации. 

3.4. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, 

отбору и критической оценке информации в соответствии с требованиями ФГОС. 

3.5. Совершенствование предоставляемых библиотекой и музеем услуг на основе внедрения 

новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно- информационных 

процессов, формирование комфортной библиотечной среды при условии компьютеризации 

библиотеки. 

3.6. Пополнение и сохранение фондов библиотеки учебно-методическими пособиями, 

отвечающим требованиям реализации новых ФГОС. 

 

4. Основные функции 

4.1. Формирование единого фонда информационно-образовательного центра: 

4.1.1. комплектование библиотеки учебными, художественными, научными, 

справочными, педагогическими и научно-популярными документами на печатных и 

электронных носителях информации; пополнение фонда информационными ресурсами сети 

Интернет, базами и банками данных других учреждений и организаций; 

4.1.2. документирование истории образовательной организации путем выявления, сбора, 

изучения и хранения музейных предметов; 

4.1.3. аккумулирование фонда документов, создаваемых в образовательной организации 

(публикаций и работ педагогов, лучших работ и рефератов обучающихся и др.); 

4.1.4. размещение, организация и сохранность информационных и музейных документов 

основного фонда. 

4.2. Создание информационной продукции в целях удовлетворения информационных 

потребностей образовательной организации: 

4.2.1. осуществление аналитико-синтетической переработки информации; организация и 

ведение справочно-библиографического аппарата (СБА) ИОЦ «Библиотека-музей», 

включающего традиционные каталоги (алфавитный, систематический), картотеки 

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

данных по профилю образовательной организации; 

4.2.2. разработка рекомендательных библиографических пособий (списков, обзоров, 

указателей и т.п.); 

4.2.3. организация выставок, музейных экскурсий, оформление стендов, плакатов и т. п. для 

обеспечения информирования пользователей о ресурсах ИОЦ «Библиотека-музей». 

4.3. Осуществление дифференцированного библиотечно-информационного и музейного 

обслуживания всех категорий пользователей образовательной организации: 

4.3.1. оказание помощи в работе, ознакомление и обучение использованию сервисов в 

деятельности обучающихся, учителей, родителей в образовательных проектах; обеспечение 

развития дистанционного обучения участников учебного процесса; внедрение новых 

информационных и сетевых технологий, информационных систем, программных комплексов 

в работу ИОЦ «Библиотека-музей»; проведение исследования информационных 

потребностей пользователей; 

4.3.2. осуществление музейными средствами деятельности по воспитанию, обучению, 

развитию социализации обучающихся; 

4.4. Обучение технологиям информационного самообслуживания: 



 
 

4.4.1. встраивание в процесс информационно-музейного обслуживания элементов 

обучающего характера (индивидуальные и групповые консультации, практические советы, 

показ технологических аспектов работы с информацией); 

4.4.2. организация массовых мероприятий, ориентированных на формирование 

информационной культуры обучающихся; 

4.4.3. поддержка деятельности педагогов и учащихся в области создания информационных 

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

4.5. Работа с библиотечным и музейным фондами по выявлению экстремистской 

литературы и информации, запрещенной в использовании в детской образовательной 

организации. 

4.5.1. В соответствии с Федеральным законом «О противодействии экстремистской 

деятельности» № 114-ФЗ от 25.07.2002 года в школьной библиотеке и музее запрещено 

распространение, производство, хранение и использование литературы экстремистской 

направленности. 

4.5.2. Сотрудники библиотеки не реже 1 раза в квартал проводят сверку имеющихся в фондах 

библиотеки документов с Федеральным списком экстремистских материалов, изымают их из 

оборота библиотеки, ведут журнал сверок фонда библиотеки с Федеральным списком 

экстремистских материалов. 

4.5.3. Комиссия, включая сотрудников библиотеки, согласно ст.13. Федерального закона 

Российской Федерации от 25.07.2002 года № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности» производит проверки библиотечного фонда и вновь поступившей литературы 

на отсутствие экстремистских и террористических материалов согласно Федеральному 

списку. 

Сотрудники ИОЦ «Библиотека-музей» обязаны: 

1) осуществлять постоянный контроль по запрету на распространение экстремистской 

литературы и иной информации, запрещенной в использовании в детской образовательной 

организации; 

2) проводить обязательную сверку библиотечного фонда с Федеральным списком 

экстремистских материалов; 

3) изымать из фонда библиотеки материалы, признанные экстремистскими в соответствии с 

Федеральным списком экстремистских материалов; с инструкцией по учету библиотечного 

фонда; 

4) следить за обновлением Федерального списка экстремистских материалов, для 

своевременного реагирования на изменения. 

5) при пополнении библиотечного фонда информационными материалами и поступающей 

литературы проводить сличение с Федеральным списком экстремистской литературы и 

информировать руководство образовательной организации о наличии или отсутствии такой 

литературы. 

5. Организация деятельности ИОЦ «Библиотека-музей». 

5.1. Наличие укомплектованной библиотеки в образовательной организации, реализующей 

ФГОС, обязательно. 

5.2. Информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно- 

информационных и музейных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планом 

образовательной организации, программами, проектами и планом работы информационно-

образовательного центра. 

5.3. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации 

образования, перехода на ФГОС и в пределах средств, выделяемых учредителями, МБОУ 

«Школа-интернат № 4 г. Челябинска» обеспечивает ИОЦ «Библиотека-музей»: 

- гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных 

ресурсов, предусмотренных в образовательной организации; 

- необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии со 

структурой ИОЦ «Библиотека-музей» и нормативами по технике безопасности эксплуатации 

компьютеров (отсутствие высокой влажности, запыленности помещения, коррозионно-

активных примесей или электропроводящей пыли) и в соответствии с положениями 

СанПиНов; 

- современной телекоммуникационной, копировально-множительной техникой и 



 
 

необходимыми программными продуктами, канцелярскими принадлежностями; 

- ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования ИОЦ «Библиотека- музей»; 

5.4. Образовательная организация создает условия для сохранности аппаратуры, 

оборудования и имущества ИОЦ «Библиотека-музей». 

5.5. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда 

библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями 

учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для 

деятельности информационно-образовательного центра несет директор образовательной 

организации в соответствии с Уставом. 

5.6. Режим работы ИОЦ «Библиотека-музей» определяется сотрудниками библиотеки в 

соответствии с правилами внутреннего распорядка общеобразовательной организации, 

утверждается директором. 

При определении режима работы ИОЦ «Библиотека-музей» предусматривается выделение 

времени для ежедневного выполнения внутрибиблиотечной работы. 

5.7. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе 

с детьми и внедрения инновационных технологий библиотечного и музейного дела ИОЦ 

«Библиотека-музей» взаимодействует с библиотеками и музеями других образовательных 

организаций. 

 

6.  Управление. Состав работников. 

6.1 Состав работников ИОЦ «Библиотека-музей»: 

- руководитель, 

- педагог-библиотекарь. 

6.2 Руководителем ИОЦ «Библиотека-музей» может быть лицо, назначаемое директором 

образовательной организации из числа педагогов-библиотекарей или иных работников 

организации. 

6.3 Руководитель ИОЦ «Библиотека-музей» выполняет обязанности, определенный 

приказом директора, осуществляет общее руководство деятельностью данного структурного 

подразделения, разрабатывает и представляет на утверждение директору образовательной 

организации: 

1) Положение об «Информационно-образовательном центре Библиотека-музей»; 

2) Правила пользования ИОЦ «Библиотека-музей», определяющие порядок доступа к 

фондам, перечень основных и дополнительных услуг и условия их предоставления; 

3) Положение о порядке обеспечения учебниками и учебными пособиями обучающихся 

МБОУ «Школа-интернат №4 г. Челябинска»; 

4) планово-отчетную документацию; 

5) план работы на текущий год; 

6) должностные инструкции сотрудников ИОЦ «Библиотека-музей». 

6.4 Трудовые отношения сотрудников ИОЦ «Библиотека-музей» регулируются трудовым 

договором. 

6.5 Штатное наполнение ИОЦ разрабатывается на основе выполняемых и планируемых 

работ с использованием Межотраслевых норм времени на процессы, выполняемые в 

библиотеке и музее. 

 

7. Права и обязанности сотрудников «Информационно-образовательного центра 

Библиотека-музей» 

5.8. Сотрудники ИОЦ «Библиотека-музей» имеют право: 

5.8.1. самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно- 

информационного и музейного обслуживания образовательного и воспитательного 

процессов в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе 

общеобразовательной организации и данном Положении; 

5.8.2. изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по 

учету библиотечного фонда и музейных предметов; 

5.8.3. определять в соответствии с Правилами пользования ИОЦ «Библиотека-музей», 

утвержденными директором, виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного 

пользователями ИОЦ «Библиотека-музей»; 



 
 

5.8.4. вносить предложения директору по совершенствованию оплаты труда, в том 

числе премирования сотрудников ИОЦ «Библиотека-музей»; 

5.8.5. участвовать в управлении образовательной организации в порядке, 

определяемом Уставом; 

5.8.6. быть представленным к различным формам поощрения, наградам и знакам 

отличия, предусмотренным для работников образования и культуры; 

5.9. Сотрудники ИОЦ «Библиотека-музей» обязаны: 

5.9.1. обеспечить пользователям возможность работы с информационными и 

музейными ресурсами; 

5.9.2. информировать пользователей о видах предоставляемых услуг; 

5.9.3. формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральным перечнем 

учебных изданий, требованиям ФГОС, образовательными программами 

общеобразовательной организации, интересами, потребностями и запросами всех 

категорий пользователей; 

5.9.4. совершенствовать информационно-библиографическое и музейное 

обслуживание пользователей; 

5.9.5. обеспечивать сохранность использования носителей информации, их 

систематизацию, размещение и хранение; 

5.9.6. обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и 

работой общеобразовательной организации; 

5.9.7. отчитываться в установленном порядке перед руководителем 

общеобразовательной организации не реже 1 раза в год; 

5.9.8. повышать квалификацию. 

Права и обязанности пользователей ИОЦ «Библиотека-музей» 

7.1. Пользователи ИОЦ «Библиотека-музей» имеют право: 

7.1.1 получать полную информацию о составе библиотечного и музейного фондов, 

информационных ресурсах и предоставляемых услугах; 

7.1.2. пользоваться справочно-библиографическим аппаратом; 

7.1.3. получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 

7.1.4. получать во временное пользование в библиотеке печатные издания, аудиовизуальные 

документы и другие источники информации; 

7.1.5. продлевать срок пользования документами; 

7.1.6. получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки 

на основе фонда; 

7.1.7. участвовать в мероприятиях, проводимых ИОЦ «Библиотека-музей»; 

7.2. Пользователи ИОЦ «Библиотека-музей» обязаны: 

7.2.1. соблюдать правила пользования ИОЦ «Библиотека-музей»; 

7.2.2. бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, загибать страниц, не делать 

в книгах подчеркиваний, пометок) и иным документам на различных носителях, 

оборудованию, инвентарю; 

7.2.3. поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, 

расположения картотек в каталогах и картотеках; 

7.2.4. пользоваться ценными и справочными документами только в помещении ИОЦ 

«Библиотека-музей»; 

7.2.5. убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении 

проинформировать об этом сотрудника библиотеки. Ответственность за обнаруженные 

дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь; возвращать документы в 

библиотеку в установленные сроки; 

7.2.6. заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными либо 

компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой; 

7.2.7. полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в 

общеобразовательной организации. 

7.3. Порядок пользования библиотекой: 

7.3.1. запись обучающихся общеобразовательной организации в библиотеку производится по 

списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников, 

родителей обучающихся - по паспорту; 



 
 

7.3.2. перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 

7.3.3. документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является 

читательский формуляр; 

7.3.4. читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда 

библиотеки и их возвращения в библиотеку. 

7.4. Порядок пользования абонементом: 

7.4.1. максимальные сроки пользования документами, учебниками, учебными пособиями - 

учебный год; 

7.4.2. научно-популярная, познавательная, художественная литература - 14 дней; 

7.4.3. периодические издания - 14 дней; 

7.4.4. пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует 

спрос со стороны других пользователей. 

7.4.5. документы, предназначенные для работы в библиотеке, на дом не выдаются; 

7.4.6. энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре 

документы выдаются только для работы в библиотеке. 
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