
 



Настоящее Положение разработано на основе п.2 ст.27 гл.3, п.20 ст.34 гл.4 

Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации» № 273-ФЗ от 

29.12.2012, Гражданского кодекса Российской Федерации, Закона «О 

библиотечном деле» №78-ФЗ.  

I. Общие положения. 

1.1. Библиотека является структурным подразделением муниципального 

бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная 

школа № 32 с углубленным изучением отдельных предметов» Энгельсского 

муниципального района Саратовской области Средней образовательной школы 

(далее – школа), участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях 

обеспечения  права участников образовательного процесса на бесплатное 

пользование библиотечно-информационными ресурсами. 

1.2. Цели школьной библиотеки соотносятся с целями школы: формирование 

общей культуры личности обучающихся на основе усвоения обязательного 

минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в 

обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения 

профессиональных образовательных программ. 

1.3. Библиотека  руководствуется в своей деятельности федеральными законами, 

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации, решениями Министерства 

образования Российской Федерации, исполнительных органов Саратовской 

области и ЭМР, уставом школы, положением о библиотеке, утвержденным 

директором школы. 

1.4. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и 

условия их предоставления определяются настоящим Положением и Правилами 

пользования школьной библиотекой, утвержденными директором школы. 

1.5. Школа несет ответственность за доступность и качество библиотечно-

информационного обслуживания библиотеки. 

1.6. Организация обслуживания участников образовательного процесса 

производится в соответствии с правилами техники безопасности, 

противопожарными, санитарно-гигиеническими требованиями. 

  

II. Основные задачи библиотеки. 

 

2.1. Основными задачами школьной библиотеки  являются: 

  обеспечение участникам образовательного процесса — обучающимся, 

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, коммуникативном 

(компьютерные сети) и иных носителях; 

  воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в 

социализации обучающегося, развитии его творческого потенциала; 



  формирование навыков независимого библиотечного пользователя: 

обучение поиску, отбору и критической оценке информации; 

  совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе 

внедрения новых информационных технологий и компьютеризации 

библиотечно-информационных процессов, формирование комфортной 

библиотечной среды. 

  

III. Основные функции библиотеки. 

 

3.1. Для реализации основных задач библиотека: 

а) формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов школы: 

• комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, 

справочными, педагогическими и научно-популярными документами 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 общеобразовательного учреждения,  

• осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых 

поступлений и публикаций), 

• способствует проведению занятий по формированию информационной 

культуры; 

д) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное 

обслуживание родителей (иных законных представителей) обучающихся: 



• удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в 

библиотеку; 

• консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с 

информацией по воспитанию детей; 

• консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся. 

  

IV. Организация деятельности библиотеки. 

4.1. Школьная библиотека по своей структуре делится на абонемент, читальный 

зал, хранилище. 

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. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации 

образования и в пределах средств, выделяемых учредителями, школа обеспечивает 

библиотеку: 

• гарантированным финансированием комплектования библиотечно-

информационных ресурсов (в смете учреждения выводится отдельно); 

• 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; 

• телекоммуникационной и копировально-множительной техникой и 

необходимыми программными продуктами; 

• ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки; 

• библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями. 

4.4. Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и 

имущества библиотеки. 

4.5. 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 библиотеки несет директор школы. 

4.6.Режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами 

внутреннего распорядка школы. Два часа рабочего времени в день  выделяется на 

выполнение внутрибиблиотечной работы. Один раз в месяц в библиотеке 

проводится санитарный день, в который библиотека не обслуживает читателей. По 

объективным обстоятельствам график работы библиотеки может меняться в 

течение учебного года. 

 

  

V. 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 

(библиотекарь), 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.Заведующий библиотекой (библиотекарь) назначается директором школы,  

может  являться членом педагогического коллектива и   входить в состав 

педагогического совета общеобразовательного учреждения. 

5.5.Заведующий библиотекой (библиотекарь) разрабатывает и представляет 

директору школы на утверждение следующие документы: 

а) положение о библиотеке, правила пользования библиотекой; 

б) структуру и штатное расписание библиотеки, которые разрабатываются на 

основе объемов работ, определенных положением о школьной библиотеке с 

использованием «Межотраслевых норм времени на процессы, выполняемые в 

библиотеках» (Постановление Министерства труда и социального развития 

Российской Федерации от 3 февраля 1997 г. № 6); 

г) планово-отчетную документацию; 

д) технологическую документацию. 

5.6.В целях обеспечения дифференцированной работы школьной библиотеки 

могут вводиться должности: заведующий библиотекой, библиотекарь. 

5.7.Трудовые отношения работников школьной библиотеки и школы 

 регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить 

законодательству Российской Федерации о труде. 

 

VI. Права и обязанности работников 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; 

 разрабатывать правила пользования библиотекой и другую 

регламентирующую документацию (определять условия и порядок использования 

фондов, устанавливать сроки пользования литературой и другими документами, 

распределять учебно-методическую литературу между классами, контролировать 

работу пользователей с электроннымим ресурсами, определять степень 

неумышленной порчи изданий, определять виды и размеры компенсации ущерба, 

нанесенного пользователями библиотеке, лишать пользователей права 

пользоваться библиотекой в соответствии с Правилами пользования библиотекой) 

  проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и 

кружки библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры; 

  рекомендовать источники комплектования информационных ресурсов; 

  на свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных 

перед библиотекой задач: к образовательным программам, учебным планам, 



планам работы общеобразовательного учреждения и его структурных 

подразделений; 

  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, и по согласованию с 

родительским комитетом или попечительским советом виды и размеры 

компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки; 

  иметь ежегодный отпуск в соответствии с  локальными нормативными 

актами; 

  быть представленными к различным формам поощрения; 

  участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в 

работе библиотечных ассоциаций или союзов. 

 

6.2. Работники библиотек обязаны: 

  обеспечить доступ пользователей к библиотечным фондам и выдачу во 

временное пользование литературы и иных материалов в соответствии с 

Правилами пользования библиотекой; 

  обеспечить обслуживание читателей с учетом их запросов и потребностей; 

  информировать пользователей всех категорий о всех видах ресурсов и услуг, 

предоставляемых библиотекой; 

  предоставлять в пользование каталоги, картотеки, осуществлять другие 

формы библиотечного информирования; 

  формировать фонд документов в соответствии с утвержденными 

Федеральными перечнями учебных изданий, потребностями образовательной 

деятельности школы и обеспечивать его сохранность; 

  вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе 

необходимых изданий; 

  проводить занятия по основам библиотечно-библиографических и 

информационных знаний; 

  вести устную и наглядную массово-информационную работу; 

организовывать выставки литературы, библиографические обзоры, дни 

информации, игры, праздники и другие мероприятия; 

  совершенствовать работу с пользователями путем внедрения 

информационно-коммуникационных технологий; 

 систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку 

выданных произведений печати; 

  проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию 

пользователей; 

  обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных 

фондов, создать необходимые условия для их хранения; 

  способствовать формированию библиотеки как информационного 

ресурсного центра; 

  создавать и поддерживать комфортные условия для работы пользователей; 

  обеспечить режим работы в соответствии с режимом работы школы. 



 

 

VII. Правила пользования библиотекой. 
 

 7.1.Общие положения. 

7.1.1.Настоящие Правила фиксируют взаимоотношения пользователей с 

библиотекой и определяют общий порядок организации обслуживания различных 

категорий и групп пользователей, порядок доступа к фондам библиотеки, права, 

обязанности и ответственность библиотеки и ее пользователей. 

7.1.2. Пользователями библиотеки являются: 

  учащиеся, осваивающие основные общеобразовательные программы 

начального, основного и среднего общего образования в соответствии с 

федеральными государственными образовательными стандартами (далее — 

ФГОС); 

 учащиеся, осваивающие учебные предметы, курсы, дисциплины (модули) за 

пределами ФГОС; 

 законные представители учащихся ; 

 работники школы; 

7.1.3. Пользователям предоставляется право бесплатного доступа ко всему 

комплексу библиотечно-информационных и сервисных услуг библиотеки. 

 

7.1.4. Библиотека обслуживает пользователей 

- на абонементе (выдача произведений печати отдельным читателям на дом); 

- в читальном зале (при работе с изданиями и другими документами, которые 

на дом не выдаются). 

7.1.5. Обеспечение учебной литературой обучающихся организуется при участии 

классных руководителей. Они организуют выдачу и возврат учебной литературы, 

оказывают содействие в контроле  состояния учебников в классе 

 

7.2. Права, обязанности и ответственность пользователей библиотеки. 

7.2.1.Пользователи имеют право бесплатно пользоваться следующими видами 

библиотечно-информационных и сервисных услуг: 

• получать полную информацию о составе фонда библиотеки и наличии в нем 

конкретных документов через систему каталогов и библиографических картотек и 

другие формы библиотечного информирования; 

• получать справочно-библиографическое и информационное обслуживание как 

традиционными методами, так и методами телекоммуникационного доступа; 

• получать консультационную помощь в поиске и выборе произведений печати 

и других документов; 

• продлевать срок пользования литературой в установленном порядке (если на 

литературу не имеется повышенный спрос); 



• получать библиотечно-библиографические и информационные знания, навыки 

и умения самостоятельного пользования библиотекой, книгой, информацией; 

• принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

• оказывать практическую помощь библиотеке; 

• обжаловать действия работников библиотеки, ущемляющих их права, у 

директора  

 

7.2.2. Пользователи библиотеки обязаны: 

• соблюдать Правила пользования библиотекой; 

• бережно относиться к фондам библиотеки (не делать в печатных изданиях 

пометок, подчеркиваний, не вырывать, не загибать страниц и т.д.), ее имуществу и 

оборудованию; 

• возвращать в библиотеку книги и другие документы в строго установленные 

сроки; 

• не выносить книги и другие документы из помещения библиотеки, если они не 

записаны в читательском формуляре; 

• пользоваться ценными и единственными экземплярами книг, справочными 

изданиями  только в помещении библиотеки; 

•  при получении печатных изданий и других документов из библиотечного 

фонда тщательно просмотреть их в библиотеке и в случае обнаружения каких-либо 

дефектов сообщить об этом работнику библиотеки, который сделает на них 

соответствующую пометку, в противном случае ответственность за порчу книг 

несет пользователь, пользовавшийся изданием последним; 

•  сдавать ежегодно в срок до 1 июня (или по графику, созданному работниками 

библиотеки) в библиотеку всю литературу, взятую в истекшем учебном году. 

Исключение составляют документы, необходимые пользователю для прохождения 

итоговой аттестации или для разработки образовательных программ, учебно-

дидактического и иного материала в рамках реализуемых образовательных 

программ и планов работы; 

• расписываться в читательском формуляре за каждое полученное в библиотеке 

издание (кроме учащихся 1-х классов); 

• не нарушать порядок расстановки литературы в фонде открытого доступа; 

• не вынимать карточек из каталогов и картотек; 

• соблюдать в библиотеке тишину и порядок; 

•  не вносить большие портфели и сумки в помещение библиотеки; 

• не входить в библиотеку в верхней одежде и головных уборах, не пользоваться 

мобильными телефонами. 

 

7.2.3.Пользователи библиотеки, выбывающие из школы, обязаны вернуть в 

библиотеку числящиеся за ними издания и другие документы. 



7.2.4.При утрате и неумышленной порче изданий (степень порчи изданий 

определяется работником школьной библиотеки) и других материалов из фонда 

библиотеки пользователи обязаны заменить их такими же либо копиями или 

изданиями, признанными работниками библиотеки равноценными. Имеющие 

задолженность перед школьной библиотекой не обеспечиваются учебной 

литературой на следующий учебный год до момента погашения задолженности. 

7.2.5.При нарушении сроков пользования книгами и другими документами без 

уважительных причин пользователи временно лишаются права пользования 

библиотекой. 

7.2.6. Пользователи библиотеки, нарушившие Правила пользования библиотекой и 

причинившие библиотеке ущерб, компенсируют его в размере, установленном 

Правилами, а также несут иную ответственность в случаях, предусмотренных 

действующим законодательством. 

7.2.7.За утрату несовершеннолетними пользователями документов из фондов 

библиотеки или причинение им порчи ответственность несут родители (законные 

представители). 

 

 

                             7.3. Порядок пользования библиотекой. Общие положения. 

 

7.3.1. Запись пользователей в библиотеку проводится на абонементе: 

  учащихся по списку класса; 

 работников на основании штатного расписания в индивидуальном порядке; 

  законных представителей учащихся на основании паспорта. 

 

7.3.2. На каждого пользователя заполняется читательский формуляр 

установленного образца как документ, дающий право пользоваться библиотекой. 

7.3.3. При записи читатели обязаны ознакомиться с правилами пользования 

библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на 

читательском формуляре (за учащихся 1-х классов расписываются их законные 

представители). 

7.3.4. Читательский формуляры является документом, удостоверяющим факт и 

дату выдачи пользователю библиотеки печатных и других источников информации 

и их возвращения в библиотеку. 

7.3.5. Обмен произведений печати производится по графику работы, 

утвержденному директором школы. 

  



7. 4. Порядок пользования абонементом. 

7.4.1.  Срок пользования художественной литературой составляет 14 дней, 

учебников и учебных пособий – текущий учебный год. Количество выдаваемых 

изданий на абонементе – не более двух наименований. 

7. 4.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со 

стороны других пользователей. Не подлежат выдаче на дом редкие, ценные и 

справочные издания. 

7.4.3. Читатели (за исключением учащихся 1-х классов) расписываются в 

читательском формуляре за каждый экземпляр изданий; возвращение издания 

фиксируется подписью библиотекаря. 

  

7. 5. Порядок пользования читальным залом. 

7. 5.1. Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не 

выдается. 

7.5.2. Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги выдаются 

только в читальном зале. 

7.5.3. Число произведений печати и других документов, выдаваемых в читальном 

зале, как правило, не ограничивается. 

 

 

VIII. Заключительные положения. 

8.1.Настоящее положение вступает в силу с момента утверждения директором 

школы и действует на протяжении пяти лет, либо до момента принятия новой 

редакции. 

8.2.Изменения и дополнения вносятся в положение приказом директора школы. 

 

 


