
















Приложение 1 

Положение 

о Публичном центре правовой информации  

общедоступной библиотеки / структурного подразделения учреждения, 

осуществляющего библиотечную деятельность 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Публичный центр правовой информации (ПЦПИ) на базе 

_____________________________________________________________   района/  
                                                        (название по уставу) 

города/села/ создается в целях реализации конституционных норм РФ и 

общепризнанных принципов и норм международного права, гарантирующих доступ 

граждан к  информации, решений Президента РФ и Правительства РФ по вопросам 

формирования в России единого информационно-правового пространства, 

обеспечивая правовую информированность всех структур общества и населения.  

1.2. В своей деятельности ПЦПИ руководствуется действующим российским 

законодательством федерального, краевого и муниципального уровня, Уставом 

(Положением) библиотеки, настоящим положением, перспективными и текущими 

планами работы ПЦПИ, правилами внутреннего трудового распорядка. 

1.3. ПЦПИ осуществляет сбор, обработку и хранение официальных документов 

органов местного самоуправления. ПЦПИ является полноправным информационным 

центром органов местного самоуправления, содействует доведению информации о 

принимаемых на местном уровне документах до населения. 

1.4. ПЦПИ работает в тесном взаимодействии с библиотеками других 

организационно-правовых форм, учреждениями и организациями, участвующими в 

реализации проектов и программ в области правового воспитания населения. 

 

2. Основные цели и задачи ПЦПИ 

 

2.1. Обеспечение открытого оперативного доступа пользователей к правовой и 

иной социально значимой информации федерального, регионального, местного 

уровней и участие в создании единого информационно-правового пространства края. 

2.2. Выполнение посреднической функции между органами местного 

самоуправления и населением муниципального образования.  

2.3. Содействие органам местного самоуправления в доведении до населения 

официальных и нормативных документов, принимаемых органами власти 

муниципального образования. 

2.3. Создание оптимальных условий, позволяющих более полно удовлетворять 

информационно-правовые запросы граждан, государственных и общественных 

структур, с использованием передовых информационных технологий, библиотечного 

фонда и справочно-библиографического аппарата ПЦПИ. 

2.4.  Формирование, использование и организация сохранности правовых 

информационных ресурсов. 

2.5. Содействие процессам правового просвещения и правового воспитания 

граждан. 

 

 

 



3. Функции ПЦПИ 

 

3.1. Формирование фонда официальных документов органов власти 

федерального и местного уровней на бумажных носителях и/или в электронной 

форме. 

3.2. Организация постоянного хранения фонда официальных документов 

органов местного самоуправления и обеспечение его сохранности.  

3.3. Формирование справочно-библиографического аппарата фонда 

официальных документов муниципального образования.   

3.4. Обеспечение доступа населения к информационно-правовым системам  

«Законодательство России», «КонсультантПлюс», «Гарант» и др. 

3.5. Формирование библиографических и полнотекстовых электронных баз 

данных документов городской (районной, сельской) администрации, отражающих 

социальную и экономическую жизнь города (района, села). 

3.6. Организация удаленного доступа пользователей к «Официальному 

интернет-порталу правовой информации», справочно-информационному порталу 

«Государственные услуги» и другим удаленным электронным ресурсам правовой и 

иной социально значимой информации через Интернет. 

3.7. Формирование тематических подборок документов по наиболее 

актуальным темам, отражающим отдельные сферы общественных отношений. 

3.8. Информирование населения о деятельности органов местного 

самоуправления и жизнедеятельности административно-территориального 

образования региона с помощью информационных стендов, выставок, сайта 

библиотеки. 

3.9. Осуществление информационно-библиографического обслуживания 

органов местного самоуправления, муниципальных служащих, населения по их 

запросам. 

3.10. Оказание бесплатной консультационной помощи гражданам города 

(района, села) по социально-правовым вопросам. 

3.11. Организация просветительских мероприятий, направленных на 

повышение правовой культуры населения. 

3.12. Постоянное изучение запросов и информационных потребностей 

пользователей. 

3.13. Широкое информирование населения о ресурсах и услугах ПЦПИ. 

 

4. Организация работы и управление 

 

4.1. Общее руководство ПЦПИ и своевременность выполнения возложенных 

настоящим положением задач и функций осуществляет руководитель библиотеки. 

4.2. Работа ПЦПИ проводится по плану, утвержденному руководителем 

учреждения. 

4.3. Планирование, учет работы и отчетность ПЦПИ осуществляется согласно 

утвержденным формам. 

4.4. Публичный центр правовой информации, действующий в центральной / 

межпоселенческой библиотеке, выполняет методические функции по отношению к 

другим библиотекам учреждения по направлению «Правовое воспитание и 

просвещение населения». 

 



Приложение 2 

Должностные обязанности сотрудника  

Публичного центра правовой информации общедоступной библиотеки  

 

 

1. Должностные обязанности 

 

1.1. Организует работу Публичного центра правовой информации (далее 

– ПЦПИ) в библиотеке. 

1.2. Является участником общего планирования учреждения по 

правовому просвещению. 

1.3. Составляет годовые и квартальные планы работы, годовые и 

квартальные отчеты о работе ПЦПИ, осуществляет работу по их выполнению. 

1.4.  Ведет ежедневный статистический учет работы ПЦПИ 

(пользователей, посещений, запросов, выполненных справок и др.). 

1.5. Осуществляет сбор, обработку и хранение официальных документов 

органов местного самоуправления. 

1.6. Организует доступ пользователей к информационно-правовым 

системам «Законодательство России», «КонсультантПлюс», «Гарант» и др. 

1.7. Использует в работе ПЦПИ информационно-правовые ресурсы 

(информационно-правовые системы «Законодательство России», 

«КонсультантПлюс», «Гарант»; электронные базы данных официальных 

документов органов власти местного самоуправления, созданные библиотекой; 

справочно-библиографический аппарат; фонд книжных и периодических 

изданий; правовые интернет-ресурсы). 

1.8. Информирует население о деятельности органов местного 

самоуправления и жизнедеятельности административно-территориального 

образования региона. 

1.9. Осуществляет информационно-библиографическое обслуживание 

органов местного самоуправления, муниципальных служащих, населения по их 

запросам. 

1.10. Выполняет все виды справок (адресные, библиографические, 

фактографические, справочно-правовые консультации) с использованием 

информационных ресурсов ПЦПИ.  

1.11. Формирует тематические подборки документов, аналитических 

материалов по актуальным социально-правовым темам. 

1.12. Оформляет рекламную продукцию ПЦПИ, зону обслуживания 

пользователей ПЦПИ. 

1.13. Информирует население о ресурсах и услугах ПЦПИ посредством 

информационного стенда, изданий малых форм, местных СМИ, онлайн-сервисов  

(сайта библиотеки, социальных сетей). 

1.14. Организует и проводит мероприятия, направленные на повышение 

правовой культуры граждан.  

1.15. Организует работу по оказанию бесплатной юридической помощи 

населению с привлечением специалистов с юридическим образованием местных 

органов власти, правозащитных организаций. 

1.16. Оказывает консультационную помощь гражданам по использованию  

информационного портала «Государственные услуги». 



1.17. Постоянно изучает информационные потребности пользователей. 

Занимается разработкой и внедрением новых услуг ПЦПИ. 

1.18. Проводит санитарную обработку технического оборудования ПЦПИ. 

1.19. Повышает квалификацию. 

1.20. Участвует в научно-практических и обучающих мероприятиях, 

проводимых Публичным центром правовой информации АКУНБ им. В. Я. 

Шишкова и иными ПЦПИ региона и России. 

 

2. Права 

 

2.1. Специалист, отвечающий за работу ПЦПИ, принимает решения в 

пределах своей компетенции. 

2.2. Вносит предложения по совершенствованию работы, связанной с 

предусмотренными данной инструкцией обязанностями.   

2.3. Обладает другими правами, предусмотренными трудовым договором и 

законодательством.  

 

3. Ответственность 

 

3.1. Сотрудник, отвечающий за работу ПЦПИ, несет ответственность за: 

- сохранность фонда и технического оборудования ПЦПИ; 

- своевременное обновление электронных баз данных, созданных 

библиотекой и предоставление информации пользователям центра. 

 

 

 

 

С инструкцией ознакомлен(а)   _____________________(Подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Данный документ может использоваться при разработке должностной 

инструкции сотрудника, занимающегося организацией работы ПЦПИ.  



 

Приложение 3 

План работы ПЦПИ на ______ год 

 

  Информационное обслуживание пользователей в рамках работы 

Публичного центра правовой информации (ПЦПИ): 

Срок 

исполнения 

Ответственный 
 

Осуществление сбора, обработки и хранения официальных документов 

органов местного самоуправления 

В течение года  

Организация доступа к электронным информационно-правовым системам:  

«Законодательство России», «ГАРАНТ», «КонсультантПлюс». Обучение 

пользователей навыкам работы с ИПС 

 

В течение года  

Обеспечение населения информацией о деятельности органов местного 

самоуправления и жизнедеятельности административно-территориального 

образования региона (регулярное обновление информации на 

информационном стенде, на сайте библиотеки, оформление папок-досье, 

выставок и др.) 

В течение года  

Осуществление информационно-библиографического обслуживания органов 

местного самоуправления, муниципальных служащих по их запросам 

(индивидуального/группового) (подготовка обзоров, выставок, бюллетеней 

новых поступлений, библиографических списков по интересующим темам, 

проведение дней информации и др.) 

 

В течение года  

Выполнение справочно-библиографического и информационного 

обслуживания населения (выполнение запросов социально-правового 

характера в оперативном режиме «ЗАПРОС – ОТВЕТ», фиксирование 

справок, выполненных ПЦПИ, в утвержденных формах учета) 

В течение года  

Формирование тематических подборок документов, аналитических 

материалов по актуальным социально-правовым темам 

 

В течение года  

Информирование населения о ресурсах и услугах ПЦПИ (посредством 

информационного стенда, изданий малых форм, местных СМИ, сайта 

библиотеки, социальных сетей и др.) 

В течение года  



 

Изучение информационных потребностей пользователей ПЦПИ 

 

В течение года  

Правовое консультирование (организация работы по оказанию бесплатных 

юридических консультаций в ПЦПИ): 

 

  

Организация работы по правовому просвещению населения: 

 

  – Правовое просвещение детей, молодежи (дни правовых знаний, дни 

информации,  мультимедийные уроки, правовые квесты и др.) 
 

 – Повышение правовой культуры старшего поколения (дни правовых 

знаний, дни информации, встречи со специалистами банков, Пенсионного 

фонда, органов соцзащиты и др.) 

 

   – Правовое просвещение иных категорий населения (дни правовых знаний, 

дни информации, встречи со специалистами социально-правовых 

организаций и др.) 

 

  

Оказание консультационной помощи гражданам по использованию 

информационного портала «Государственные услуги» 

 

  

Организация книжных выставок:   

Издательская деятельность ПЦПИ: 

 

  

Правовое просвещение в онлайн-пространстве: 

 

  

Работа клубов социально-правовой тематики: 

 

  

Повышение квалификации: 

 

  

 



Приложение 4 

 

Отчет Публичного центра правовой информации 

за ___ кв. / ____ год 

 

Количественные показатели: 

- количество посещений ПЦПИ:  

                - стационарных   

                           - для получения библиотечно-информационных услуг  

                           - посещение библиотечных мероприятий   

- удаленных 

-количество обращений к информационно-правовым системам  

«Законодательство России», «КонсультантПлюс», «Гарант»:  

- количество выполненных справок: 

- количество консультаций: 

                - в т. ч. групповых 

                - в т. ч. индивидуальных 

- количество книжных выставок:  

- количество изданий малых форм, подготовленных ПЦПИ: 

 - количество дней правовых знаний:   

- количество дней информации:  

- количество иных форм работы: 

 

ПОВЫШЕНИЕ ПРАВОВОЙ КУЛЬТУРЫ НАСЕЛЕНИЯ 

 

Дни правовых знаний: (указать название мероприятия, цель проведения, 

участников мероприятия) 

 

Бесплатные правовые консультации: (указать форму проведения правового 

консультирования; количество человек, получивших правовую помощь) 

 

Правовое просвещение детей: (указать название мероприятия, цель проведения, 

участников мероприятия) 

 

Правовое просвещение молодежи: (указать название мероприятия, цель 

проведения, участников мероприятия) 

 

Правовое просвещение старшего поколения: (указать название мероприятия, 

цель проведения, участников мероприятия) 

 

Правовое просвещение иных категорий населения: (указать название 

мероприятия, цель проведения, участников мероприятия) 

 

Книжные выставки: (указать название выставок):  



 

Издательская деятельность: (указать наименования изданий малых форм, 

подготовленных ПЦПИ) 

 

Правовое просвещение в онлайн-пространстве:  (указать какая информация 

выкладывалась в онлайн-сервисы; какие мероприятия по повышению правовой 

культуры проводились в онлайн-режиме) 

 

Повышение квалификации: (указать тематику и форму обучения по 

повышению квалификации) 



Приложение 5  

Форма учета количественных показателей ПЦПИ (шаблон) 

___________________________________________________ 
месяц, год 

 

Количество посещений ПЦПИ: Посещения для 

получения библ.-

информ. услуг 

Посещения  

библиотечных  

мероприятий 

 

Обращения 

удаленно 

 

 

специалисты бюджетных и 

коммерческих организаций 

 

   

учащиеся школ, ссузов, вузов 

 

   

пенсионеры 

 

   

безработные 

 

   

люди с ограниченными 

возможностями здоровья 

 

   

иные категории 

 

   

Количество просветительских 

мероприятий по социально-

правовой тематике (дни 

информации, часы информации, 

лекции, деловые игры и др. формы) 

 

Количество мероприятий по 

обучению пользователей навыкам 

работы с информационно-

правовыми ресурсами (семинары,   

практикумы)  

 

Количество консультаций:  

в т. ч. групповых 

 

 

 

в т. ч. индивидуальных  

 

 

Количество обращений к ИПС: 

Законодательство 

России 

Гарант 

 

Консультант 

Плюс 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



                                                                                                                                                                                             Приложение 6 

Форма учета справок ПЦПИ (шаблон) 

№ 

п/п 

Дата 

поступления 
запроса  

Содержание запроса Категория  

пользовате
ля 

Цель 

запроса 

Кол-во 

источников / 
в т. ч. 

электронных 

Тип справки Источники 

выполнения 

Исполнитель Примечание 

Тематическая 

 

Адресная Уточняющая Факто- 

графическая 

Справочно-правовая 

консультация 

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

              

 


