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1. Общие положения 

1.1. Библиотека муниципального общеобразовательного автономного учреждения 

«Средняя общеобразовательная школа № 71» города Кирова (далее – Учреждение) 

является службой сопровождения образовательного процесса Учреждения, участ-

вующей в образовательном процессе в целях обеспечения права участников образова-

тельного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ре-

сурсами.  

1.2. Библиотека  руководствуется в своей деятельности федеральными законами, 

указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Рос-

сийской Федерации, Кировской области, администрации города Кирова, управления 

образования администрации города Кирова, Типовым положением об образователь-

ном учреждении, Уставом Учреждения, настоящим  положением. 

1.3. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, 

общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, 

свободного развития личности, автономности и светского характера образования. 

1.4. Цели библиотеки соотносятся с целями Учреждения: формирование общей 

культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума со-

держания общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, созда-

ние 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, формиро-

вание здорового образа жизни. 

1.5. Библиотека в своей деятельности отражает сложившееся в обществе идеологи-

ческое и политическое многообразие, не допускается государственная или иная цен-

зура, ограничивающая право читателей на свободный доступ к источникам информа-

ции. 

1.6. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и 

условия их предоставления определяются правилами пользования библиотекой. 

1.7. Учреждение несет ответственность за доступность и качество библиотечно-

информационного обслуживания библиотеки.  

1.8. Организация обслуживания участников образовательного процесса произво-

дится в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, сани-

тарно-гигиеническими требованиями. 

 

2. Основные задачи библиотеки 

Основные задачи библиотеки: 

2.1. обеспечение пользователям доступа к информации, знаниям, идеям, культур-

ным ценностям; 

2.2. обеспечение образовательного процесса, самообразования в соответствии с об-

разовательными программами информационными ресурсами на различных носите-

лях: 

 бумажном  (книжный фонд); 

 цифровом (CD-диски); 

 коммуникативном (компьютерные сети); 

2.3. формирование, накопление, обработка, систематизация фонда носителей ин-

формации и его продвижение к участникам образовательного процесса: обучающим-

ся, педагогическим работникам, родителям (законным представителям) обучающих-

ся; 
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2.4. организация оперативного библиотечно-информационного обслуживания уча-

стников образовательного процесса в соответствии с их информационными запроса-

ми; 

2.5. организация и ведение справочно-поискового аппарата: каталогов, картотек и 

баз данных; 

2.6. воспитание библиотечно-информационной культуры, дифференцированное 

обучение современным методам работы с источниками информации; 

2.7. совершенствование номенклатуры представляемых библиотекой услуг на ос-

нове внедрения новых информационных технологий и компьютеризации библиотеч-

но-информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды, со-

вершенствование библиотечной этики. 

 

3. Основные функции 

3.1. Формирует фонд библиотечно-библиографических и информационных ресур-

сов Учреждения: 

а) комплектует единый универсальный фонд учебными, художественными, науч-

ными, научно-популярными документами для участников образовательного процесса 

на традиционных и нетрадиционных носителях информации; 

б) пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками 

данных других учреждений и организаций;  

в) аккумулирует фонд документов, создаваемых в Учреждении (лучших научных 

работ и рефератов обучающихся); 

г) организует единый фонд носителей информации как совокупность фондов отде-

лов библиотеки, учебных кабинетов и других подразделений Учреждения;  

д) управляет единым справочно-информационным фондом с целью оптимизации 

объема, координации состава и эффективности его использования; 

е) осуществляет размещение, организацию и сохранность носителей информации. 

3.2. Библиотека создает информационную продукцию: 

а) осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; 

б) организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавит-

ный, систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические 

картотеки), электронный каталог, базы данных по профилю Учреждения; 

в) обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции. 

3.3. Библиотека осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное 

и справочно-библиографическое обслуживание участников образовательного процес-

са:  

обучающимся: 

а) предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изу-

чения их интересов и информационных потребностей; 

б) организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и по-

требителя информации; содействует интеграции в учебные программы комплекса 

знаний, умений и навыков по работе с книгой и информацией; 

в) оказывает информационную поддержку обучающимся  в решении задач, возни-

кающих в процессе их учебной  деятельности; 

г) организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей, ин-

формационной и читательской культуры личности; 

педагогам: 

а) выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области пе-

дагогических инноваций и новых технологий; 
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б) организует  просмотр электронных версий педагогических изданий; 

в) осуществляет текущее информирование педагогов (дни информации, обзоры но-

вых поступлений и публикаций), избирательное распространение информации, диф-

ференцированное информирование администрации Учреждения по вопросам управ-

ления образовательным процессом; 

г) организует доступ к банку педагогической информации, созданному  методиче-

ской и информационной службой; 

д) содействует педагогам в проведении занятий по информационной культуре; яв-

ляется базой для проведения практических занятий овладения навыками работы с ин-

формационными ресурсами; 

родителям (законным представителям) обучающихся: 

а) удовлетворяет читательские запросы  по вопросам воспитания детей, информи-

рует о новых поступлениях в библиотеку;  

б) консультирует по вопросам организации семейного чтения; 

в) содействует родительским комитетам в приобретении учебных комплектов для 

обучающихся. 

 

4. Организация деятельности библиотеки 

4.1. Библиотека входит в состав школьного информационного центра. 

4.2. Библиотека состоит из  одного отдела: основного  (абонемент, читальный зал, 

компьютерная зона). 

4.3. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе  обра-

зовательной программы Учреждения. 

4.4. Библиотека, в соответствии с Уставом Учреждения, имеет право предоставлять 

платные библиотечно-информационные услуги. Виды и формы дополнительных ус-

луг, в том числе платных, определяются библиотекарем. Директор вправе устанавли-

вать ограничения на отдельные виды платных услуг. 

4.5. В условиях информатизации образования Учреждение обеспечивает библиоте-

ку: 

 финансированием комплектования носителей информации; 

 необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии 

со структурой библиотеки и действующими нормативами по технике безопасности 

эксплуатации компьютеров (отсутствие высокой влажности, запыленности помеще-

ния, коррозионно-активных примесей или электропроводящей пыли); 

 современной электронно-вычислительной и копировально-множительной техни-

кой и оргтехникой, необходимыми программными продуктами; 

 телекоммуникационной техникой и оргтехникой; 

 ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки. 

4.6. Учреждение создает условия для сохранности книжного фонда, аппаратуры, 

оборудования и имущества библиотеки. 

4.7. Ответственность за создание необходимых условий для деятельности библио-

теки несет директор школы. 

4.8.  Режим работы библиотеки определяется библиотекарем  по согласованию с 

директором школы. В каникулярное время проводится санитарные дни, в которые об-

служивание читателей не производится. Один раз в месяц  по согласованию  с адми-

нистрацией школы проводится методический день. 

4.9. Работа сотрудников библиотеки и организация обслуживания участников обра-

зовательного процесса производится в соответствии с правилами техники безопасно-
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сти и противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями, а также правила 

пользования библиотекой Учреждения. 

 

5. Управление. Штаты 

5.1. Управление библиотекой школы осуществляется в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и Уставом Учреждения. 

5.2. Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет дирек-

тор. Директор утверждает нормативно-технологическую документацию библиотеки. 

5.3. Библиотекарь несет ответственность в пределах своей компетенции перед обу-

чающимися, их родителями (законными представителями), обществом и директором 

за организацию и результаты деятельности в соответствии с функциональными обя-

занностями, предусмотренными должностными обязанностями, трудовым договором  

и Уставом Учреждения. 

5.4. Библиотекарь назначается директором школы и является членом педагогиче-

ского коллектива, входит в состав педагогического совета Учреждения. 

5.5. Библиотекарь разрабатывает и предоставляет директору на утверждение: 

а) изменения и дополнения в положение о библиотеке; 

в) виды платных услуг библиотеки; 

г) планы и отчеты работы библиотеки. 

5.6. На работу в библиотеку принимаются лица, имеющие необходимую профес-

сионально-библиотечную квалификацию, соответствующую требованиям квалифика-

ционной характеристики по должности и полученной специальности, подтвержден-

ную документами об образовании. 

5.7. Трудовые отношения работников библиотеки и Учреждения регулируются 

трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству 

Российской Федерации о труде. 

5.8. Совмещение библиотечно-информационной и педагогической деятельности 

может осуществляться работником библиотеки на добровольной основе не более 18 

часов в неделю. 

 

6. Права и обязанности библиотеки 

6.1. Библиотека Учреждения имеет право: 

а) самостоятельно определять выбор форм, средств и методов информационно-

библиотечного обеспечения образовательного процесса в соответствии с целями и за-

дачами, указанными в Уставе и положении о библиотеке Учреждения; 

б) определяться с источниками комплектования информационных ресурсов; 

в) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по 

учету библиотечного фонда; 

г) определять перечень платных услуг, сопутствующих основной деятельности 

библиотеки; 

д) определять в соответствии с Правилами пользования виды и размеры компенса-

ции ущерба, нанесенного пользователями библиотеки; 

е) выходить с предложениями совершенствования оплаты труда, в том числе сти-

мулирующих и компенсационных выплат и премирования работников библиотеки; 

ж) участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации  в рабо-

те библиотечных ассоциаций или союзов; 

з) участвовать на конкурсной или иной основе в реализации федеральных, регио-

нальных и международных программ развития информационного и библиотечного 

дела. 
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6.2. Работники библиотеки имеют право: 

а) на повышение квалификации. В этих целях администрация создает условия, не-

обходимые для успешного обучения работников в учреждениях высшего профессио-

нального образования, а также в учреждениях системы переподготовки и повышения 

квалификации; 

    б) на аттестацию на добровольной основе на соответствующую квалификационную 

категорию и получение ее в случае успешного прохождения аттестации; 

в) на ежегодный отпуск на 28 календарных дней; 

г) на представление к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, 

предусмотренным для работников образования и культуры. 

6.3. Библиотека общеобразовательного учреждения обязана: 

а) предоставлять бесплатное пользование библиотечно-информационными ресур-

сами в соответствии с Уставом Учреждения и правилами пользования библиотекой; 

б) вести консультационную работу (проведение библиотечных уроков), оказывать 

помощь в поиске и выборе необходимых информационных ресурсов; 

в) обеспечить сохранность и использование носителей информации, обеспечить 

качество их систематизации, размещения и хранения; 

г) отчитываться перед директором школы и органами управления образованием 

различных уровней. 

 

7. Правила пользования библиотекой 

7.1. Пользователем библиотеки может быть любой посетитель, являющийся обу-

чающимся или сотрудником Учреждения. 

7.2. 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, а также любой из имеющихся в библиотеке и не занятый на данный момент 

другим пользователем CD-диск с программным обеспечением, аудио-, видеокассету, 

слайд; 

 продлевать срок пользования документами; 

 получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические   

справки на основе фонда библиотеки; 

 получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадицион-

ных носителях при пользовании электронным и иным оборудованием; 

 участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

7.3. Пользователи библиотеки обязаны: 

 соблюдать правила пользования библиотекой;  

 бережно относиться к произведениям  печати, оборудованию, инвентарю; 

 поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, 

расположения карточек в каталогах и картотеках; 

 пользоваться ценными и справочными документами только в помещении биб-

лиотеки; 

 убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при их обнаруже-

нии проинформировать об этом работника библиотеки;       

 возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 
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 заменять документы  библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценны-

ми,  либо компенсировать ущерб  в размере,  установленном  правилами пользования 

библиотекой;  

 полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы 

в Учреждении. 

7.4. Порядок пользования библиотекой: 

 запись обучающихся Учреждения в библиотеку производится по списочному со-

ставу класса в индивидуальном порядке, запись работников Учреждения и родителей 

– по паспорту;   

 перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 

 документом, подтверждающим право пользования библиотекой,  является чита-

тельский формуляр; 

 читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из 

фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку. 

7.5. Порядок пользования абонементом: 

 пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более 

двух документов одновременно; 

 максимальные сроки пользования документами: 

 учебники, учебные пособия – учебный год; научно-популярная, познавательная, 

художественная литература – 1 месяц; периодические издания, издания повышенного 

спроса – от 5 до 15 дней; 

 пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсут-

ствует спрос со стороны других пользователей. 

7.6. Порядок пользования читальным залом: 

 документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются; 

 энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном эк-

земпляре документы выдаются только для работы в читальном зале. 

7.7. Порядок пользования компьютером: 

 пользователь должен иметь навыки работы с компьютерной, аудио- и видеотех-

никой и выполнять все инструкции и указания библиотекаря; 

 пользователь может занять рабочее место только с разрешения библиотекаря; 

 включение и выключение любого оборудования библиотеки производится только 

библиотекарем; 

 пользователь должен бережно обращаться с оборудованием, программными про-

дуктами и полученным для работы компакт-диском, аудио- и видеокассетой, слайдом 

и по окончании работы сдать их библиотекарю; 

 копирование, сканирование, распечатка материалов осуществляется только по 

разрешению и в присутствии библиотекаря. Все вопросы, возникающие в процессе 

работы у пользователя, решаются с библиотекарем; 

 об окончании работы необходимо сообщить библиотекарю; 

 пользователь должен возместить стоимость ремонта или полной замены обору-

дования либо носителя в случае преднамеренно совершенных действий по выводу из 

строя техники и программного обеспечения (процедура возмещения оговаривается с 

администрацией библиотеки и Учреждения, в соответствие с действующим законода-

тельством). 

7.8. Запрещается: 

 работать с любыми принесенными со стороны программными продуктами без 

разрешения библиотекаря; 

 запускать программы, загруженные из сети Internet; 
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 менять конфигурации файлов DOS и Windows, стирать или менять информацию 

на жестком диске компьютеров. 

 

8. Меры по сохранности фонда библиотеки 

8.1. Ответственность за комплектование, учет, сохранность и обмен учебников не-

сут работники школьной библиотеки. 

8.2. Контроль сохранности учебников в учебном году несут учителя-предметники, 

классные руководители. 

8.3. Ответственность за сохранность учебников несут как сами обучающиеся, так и 

их родители (законные представители). 

8.4. Запрещается оклеивать учебники ламинированной пленкой во избежание по-

вреждений обложки и форзаца, делать в учебнике пометки карандашом, авторучкой, 

вкладывать в учебник посторонние предметы: авторучки, линейки, карандаши. 

8.5. Дома рекомендуется хранить учебники в отведенном для них месте, недоступ-

ном для маленьких детей и домашних животных, отдаленном от источников огня и 

влаги. 

8.6. При получении учебника в библиотеке необходимо внимательно его осмот-

реть, по возможности устранить недочеты. Если учебник не подлежит ремонту – об-

ратиться в библиотеку для замены учебника или отметки о недочетах. В конце учеб-

ного года претензии о недочетах не принимаются, и вина возлагается на обучающего-

ся. 

8.8. Ремонт производить только клеем ПВА, ПФ, клеем-карандашом. Бумага долж-

на быть нелинованной, тонкой, белой. Учебник, отремонтированный некачественно, 

возвращается для повторного ремонта. 

8.9. При проверке учебников в конце учебного года каждому обучающемуся вы-

ставляется качественная оценка за сохранность учебников, в соответствии с которой 

будет выдан комплект на следующий год.  

8.10. Обучающиеся, не выполняющие требований по сохранности учебников, бу-

дут лишены права пользования фондом школьной библиотеки и обязанности по обес-

печению учебниками будут возложены на родителей (законных представителей).  

8.11. В случае порчи учебников родители (законные представители) обязаны воз-

местить стоимость учебника. 

 
 


