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Положение о библиотеке 
 
 1. Общие положения 
 1.1. Настоящее положение определяет уровень базисных требований к библиотеке 
муниципального казенного общеобразовательного учреждения – «Средняя 
общеобразовательная школа №7. 

1.2. Библиотека руководствуется Гражданским кодексом РФ, Законами РФ "Об образовании" и 
"О библиотечном деле", настоящим положением Правилами пользования библиотекой 
гимназии. 
 1.3. Деятельность библиотеки организуется в соответствии с российскими культурными и 
образовательными традициями. Образовательная и просветительная функции библиотеки 
базируются на достижении общечеловеческой культуры. 
 1.4. Библиотека гимназии является его структурным подразделением, обладает фондом 
разнообразной литературы, которая предоставляется во временное пользование учащихся 
школы, педагогическим работникам, техническому персоналу. Библиотека способствует 
формированию культуры личности учащихся и позволяет повысить эффективность 
информационного обслуживания учебно-воспитательного процесса. 
 1.5. Библиотека доступна и бесплатна для читателей: учащихся, учителей и других работников 
гимназии. удовлетворяет также запросы родителей на литературу и информацию по педагогике 
и образованию с учетом имеющихся возможностей. 
 1.6. Государственная или иная цензура в деятельности библиотек не допускается. 
 1.7. Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной информации, перечень 
основных услуг и условия их представления библиотеками определяются в правилах 
пользования библиотекой. 
 

 2. Задачи библиотеки 
 2.1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем библиотечного и 
информационно-библиографического обслуживания учащихся, педагогов и других категорий 
учащихся. 
 2.2. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: обучение 
пользованию книгой и другими носителями информации, поиску, отбору и критической оценке 
информации. 
 2.3. Совершенствование традиционных и освоение новых библиотечных технологий. 
Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повышение их качества на 
основе пользования оргтехники и компьютеризации библиотечно-информационных процессов 
(при наличии технических возможностей). 
 

 3. Базисные функции библиотек 
 3.1. Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотечно-

библиографическую и информационную культуру учащихся, участие в образовательном 
процессе. Основные функции библиотеки: образовательная, информационная и культурная. 
 3.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными программами 
ОУ. Библиотека комплектует универсальный по отраслевому фонд: учебной, художественной, 
справочной, научно-популярной литературы, периодических изданий для учащихся; научно-

педагогической, методической, справочной литературы, периодических изданий для 



педагогических работников. Фонд библиотеки состоит из книг, периодических изданий, 
брошюр, нетрадиционных носителей информации: аудио-, видео- кассет. 
 3.3. Обслуживание читателей на абонементе, в читальном зале и по межбиблиотечному 
абонементу, а также в библиотечных пунктах, создаваемых в учебных кабинетах ОУ. 
 3.4. Ведение справочно-библиографического аппарата: каталогов и картотек с учетом 
возрастных особенностей читателей на традиционных и машиночитаемых носителях, 
справочно-информационного фонда. Информационно-библиографическое обслуживание 
учащихся, педагогов, родителей, консультирование читателей при поиске и выборе книг, 
проведение с учащимися занятий по основам библиотечно-информационных знаний, по 
воспитанию культуры и творческому чтению, привитие навыков и умения поиска информации. 
 3.5. Совершенствование на основе анализа основных направлений деятельности библиотеки с 
целью внедрения новых информационных и библиотечных технологий, организационных форм 
и методов работы. 
 3.6. Организация дифференцированного, персонифицированного обслуживания читателей с 
максимальным учетом интересов пользователя. Обслуживание читателей, нуждающихся в 
литературе в каникулярное время в течение учебного года. 
 3.7. Библиотечно-информационное обслуживание с учетом запросов читателей. 
 3.8. Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию 
читателей в соответствии с установленным порядком. 
 3.9. Проведение (по расписанию, по плану) факультативных занятий, уроков, кружков по 
пропаганде библиотечно-библиографических знаний. 
 3.10. Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых, массовых форм 
работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг). 
 3.11. Повышение квалификации сотрудников, создание условий для их самообразования и 
профессионального образования. 
 3.12. Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и благоприятных 
условий для обслуживания читателей. 
 3.13. Взаимодействие с библиотеками (городскими, районными). 
 3.14. Изучение состояния читательского спроса (степени его удовлетворения) с целью 
формирования оптимального состава библиотечного фонда. 
 3.15. Исключение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация непрофильной, 

экстремистской и излишней литературы в соответствии с действующими нормативными 
правовыми актами. Проведение регулярных сверок библиотечного фонда  и поступающей 
литературы с Федеральным списком экстремистских материалов. 
3.16. Систематическое информирование читателей о деятельности библиотеки. 
 3.17. Привлечение читателей (в том числе учащихся) к работе библиотеки. 
 3.18. Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно 
которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении. 
 3.19. Организация работы по сохранности библиотечного фонда. 
 

4. Организация деятельности библиотеки 

4.1 Структура школьной библиотеки: абонемент, читальный зал, отдел учебников и учебных 
пособий. 

4.2 Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-

информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами школы, 
программами, проектами и планом работы школьной библиотеки.  

4.3  Школьная библиотека вправе предоставлять платные библиотечно-информационные 
услуги, перечень которых определяется Уставом школы.  

4.4 В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования, 
перехода на новые ФГОС и в пределах средств, выделяемых учредителями, МКОУ СОШ 
№7 обеспечивает библиотеку: 



 гарантированным финансированием комплектования библиотечно-информационных 
ресурсов (учебников, учебных пособий, документов на традиционных и электронных 
носителях);  

 необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии со 
структурой библиотеки и нормативами по технике безопасности эксплуатации 
компьютеров (отсутствие высокой влажности, запыленности помещения, коррозионно-

активных примесей или электропроводящей пыли) и в соответствии с положениями 
СанПиН;  

 современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной и копировально-

множительной техникой и необходимыми программными продуктами; 
 ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки; 
 библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями.  

4.5 Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества 
библиотеки.  

4.6 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 библиотеки несет директор школы в соответствии с Уставом школы. 

4.7  Контроль за фондом библиотеки (материалы экстремистского характера),  электронными 
документами, интернет-сайтами (доступ к которым возможен с компьютеров, 
установленных в библиотеке) и Интернет-ресурсами осуществляет  ответственный за 
информатизацию школы (доступ заблокирован фильтром). 

4.8 Происходит систематическое информирование читателей о деятельности библиотеки, в том 
числе через школьный  сайт.  

4.9 Ссылка на Федеральный список экстремистских материалов размещена на школьном сайте 
в разделе Библиомедиацентр (Сайт Министерства юстиции РФ) http://minjust.ru/extremist-

materials. 

4.10 Обеспечивается требуемый режим хранения и сохранности библиотечного фонда, 
согласно которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении. 

4.11 Организуется работа по сохранности библиотечного фонда. 
4.12 Режим работы школьной библиотеки определяется библиотекарем в соответствии с 

правилами внутреннего распорядка школы.  
4.13 В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе 

с детьми библиотека школы взаимодействует с библиотеками других образовательных 
учреждений района   

5.  Управление. Штаты 

5.1  Управление школьной библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и Уставом школы.  

5.2 Общее руководство деятельностью школьной библиотеки осуществляет директор школы.  
5.3 Руководство школьной библиотекой осуществляет заведующий библиотекой, который несет 

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

5.4 Библиотекарь  назначается директором школы. 
5.5 Библиотекарь разрабатывает и представляет директору школы на утверждение следующие 

документы:  

 положение о библиотеке; 
 правила пользования библиотекой; 



 положение о платных услугах библиотеки; 
 планово-отчетную документацию; 
 технологическую документацию.  

5.6 Порядок комплектования штата школьной библиотеки регламентируется Уставом школы.  
5.7 Работники библиотеки должны располагать сведениями о запрещенных книгах и иной 

печатной продукции, т.е. иметь федеральный перечень (список) экстремистской литературы. 
5.8 В целях обеспечения дифференцированной работы школьной библиотеки могут вводиться 

должности: заведующий библиотекой, библиотекарь.  
5.9 Трудовые отношения работников школьной библиотеки регулируются трудовым договором, 

условия которого не должны противоречить Законодательству Российской Федерации о 
труде. 

6. Права и обязанности библиотеки 

6.1 Работники школьной библиотеки имеют право: 

 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 школьной библиотеке;  

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

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

библиотечного фонда;  
 определять в соответствии с правилами пользования школьной библиотекой, 

утвержденными директором школы,  виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного 
пользователями библиотеки; 

 иметь ежегодный отпуск и дополнительный оплачиваемый отпуск  и в соответствии с 
коллективным Договором между работниками и руководством образовательного 
учреждения и другими локальными нормативными актами; 

 быть представленными к различным формам поощрения; 
 участвовать в соответствии с Законодательством РФ  в работе библиотечных ассоциаций 

и союзов 

6.2 Работники школьной библиотеки обязаны: 

 обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами 
школьной библиотеки; 

 информировать пользователей о видах предоставляемых школьной библиотекой услуг; 
 обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 
 формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями 

учебных изданий, требованиями ФГОС, образовательными программами 
образовательного учреждения, интересами, потребностями и запросами всех 
перечисленных выше категорий пользователей; 

 совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание 
пользователей;  

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

 Зав библиотекой и библиотекарь ежеквартально проводит сверку имеющихся в фондах 
библиотеки документов с Федеральным списком экстремистских материалов, изымает 
их из оборота библиотеки; 



 обеспечивать режим работы школьной библиотеки в соответствии с потребностями 
пользователей и работой образовательного учреждения; 

 отчитываться в установленном порядке перед руководством общеобразовательного 
учреждения не реже 1 раза в год; 

 повышать квалификацию. 
 

7. Права и обязанности пользователей библиотеки 

7.1  Пользователи библиотеки имеют право: 

 получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных 
ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах; 

 пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки; 
 получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 
 получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания и 

другие источники информации; 
 продлевать срок пользования документами; 
 получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на 

основе фонда библиотеки; 
 получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных 

носителях при пользовании электронным или иным оборудованием; 
 участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 
 пользоваться платными услугами, предоставляемыми библиотекой, согласно Уставу 

школы и Положению о платных услугах, утвержденному директором школы; 
 обращаться для разрешения конфликтной ситуации к администрации  школы.  

7.2    Пользователи школьной библиотеки обязаны: 

 соблюдать правила пользования школьной библиотекой; 
 бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать 

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

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

 пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки; 
 убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении 

проинформировать об этом работника школьной библиотеки. В случае обнаружения 
дефектов в сдаваемых документах, за порчу печатного издания, причиненный 
несовершеннолетним, не достигшим четырнадцати лет (малолетним), отвечают его 
родители (усыновители) или опекуны, если не докажут, что вред возник не по их вине. 
Несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет самостоятельно 
несут ответственность за причиненный вред на общих основаниях. В случае, когда у 
несовершеннолетнего в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет нет доходов или 
иного имущества, достаточных для возмещения вреда, вред должен быть возмещен 
полностью или в недостающей части его родителями (усыновителями) или попечителем, 
если они не докажут, что вред возник не по их вине;                                    

 возвращать документы в школьную библиотеку в установленные сроки; 

 заменять документы школьной библиотеки в случае их утраты или порчи им 
равноценными;  

 полностью рассчитаться со школьной библиотекой по истечение срока обучения или 
работы в школе.  



7.3 Порядок пользования школьной библиотекой: 

 запись обучающихся общеобразовательного учреждения в школьную библиотеку   
производится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и 
иных работников школы, родителей (иных законных представителей) обучающихся - по 
паспорту; 

 перерегистрация пользователей школьной библиотеки производится ежегодно; 
 документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский 

формуляр;  
 читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда 

библиотеки и их возвращения в библиотеку.  

7.4. Порядок пользования абонементом: 

 пользователи имеют право получить на дом не более пяти  документов одновременно; 
 максимальные сроки пользования документами: 

 учебники, учебные пособия - учебный год; 
 научно-популярная, познавательная, художественная литература - 14 дней;  
 периодические издания, издания повышенного спроса - 7 дней; 

 пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует 
спрос со стороны других пользователей.  

7.5 .Порядок пользования читальным залом: 

 документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются; 
 энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре 

документы выдаются только для работы в читальном зале. 

7.6 .Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке: 

 разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек 
одновременно; 

 по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к 
работнику библиотеки;  

 запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату; 
 работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим 

требованиям; 
 запрещается обращение к ресурсам Интернет, содержащим экстремистский характер. 

 

 

С изменениями, утв. приказом №52 от 22.05.2019г. 
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