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1. 06mne ROJlOil\eHHR. 

l.l. HacTOSJLUee floJTO)I(eHHe pa3pa6oTimO Ha ocHoBaHHH 3aKOHa Pel> «06 o6pa3oBaHHH s PoccHikKOH 

<I>e.nepaUHH>> OT 29. 12. 2012r. N2 273- cl>3 H «0 6 H6JIHOTelJHOM .nene» OT 29.12.1994r . .N'2 78 -<I>3, 
npHK8.3a .N'!! 936 OT 01.03.2004 r. «0 peaJIH3aUHH p eweHllil KonnerHH MHHo6p8.3oBaHHSJ PoccHH OT 

I 0.02.2004 r . .N'2 2/2 «06 OCHOBHbiX HanpaaneHHHX coeepweHCTBOBaHHSJ )l.es!Te!lbHOCTH 6H6nHOTeK 

)"'pe)f(.O.eHHH 06l!.lero o6pa30BaHJ-UI PoccHHCKOi1 <I>e.llepaUHH», a cooTBeTCTBHH c TPe6osaiiHSJ\fH 

<I>fOC, ycTasoM o6rueo6p8.3osaTeJihHoro yqpe)l()leHHSJ. 

1.2.flOJlQ)I(eHHe SIBJlSieTCSI JlOKaJibHbiM 31\.IOM 06LUe06p8.3088TeJibHOro )"'pe)I(,!J.eHJ.UI H OTp3)1(8eT yposeHb 

TPe60B8HHH K WKOJlhHOH 6H6JlHOTeKe KaK CTpyKTypHOM)' OO.llpa3,neneHHIO. 

1.3 . 6H6JIHOTel<a o6ecneY.MBaeT npasa yYaCTHHI\OB o6p8.3oBaTeJibHoro npouecca Ha nOJlb30BaHHe 

O~i6JIHOTeYH0-HHcpOpMaQHOHHbiMH pecypC8MH. 

1.4. 06ecnetreHHOCTb 6H6JlHOTeKH yye6Hh!MH, MeTO.ll.KYeCKHMH H c npaBOYHbiMH MaTepwanaMH 

ytriiTb!BaeTCJI npH JlHUeH3HpoaaHHH o6meo6pa3osaTeJihHoro ytrpe>K.lleHH.sL 

I .5. l(emt 6H6JIHOTeKH COOTHOCltTClt C UCJUIMH o6p8.30BaTeJibHOfO y '{pe)l()leHllil: 

- cpopMKpOBaHHe o6w,ei1 KYJlbTypbl y<taW,I!iXC.A H3 OCHOBe ycsoeHH.II cl>fOC; 
- C03.llaHHe ycnOBHH ,ll.rul CTaHOBJleHKR JIHtJHOCTH lliKOJlhHHKOB, pacKpblTH.sf HX HHDHB~JlYaiibHbiX 

cnoco6HocTeif, 

- BOCnHT8HHSI rpll.)l(.llaHCTBeHHOCTH, 08TPHOTH3M3, TOJiepaHTHOCTH, yaaJKeHHSI K npaBaM H CBOOO,llaM 

'{enoseKa, 

- Tpy.uomo6HA, mo6eH K OKpJ)I(atOllleH npHpo.ue, Po.llHHe, ceMhe; 

- <jlopMHpoaaHHe 3.llopoaoro o6p8.3a )I(H3Hll. 

I .6. oH6JlHOTeKa PYKOBO.llCTBYeTC.II B csoeH .lle$1TeJlbHOCTH cpe.llepaJibHbiMH 3aKOHaMH, 

YKa3aMH H pacnop.lDKeHHRMH npe3H.neHTa PocCHHCKOH <I>e.nepaUHH, nocTaHOBJleHHSIMH H 

pacnop.A)I(eHH.AMH npaBHTeJibCTBa PocCHHCKOH <I>e.nepaUHH H HCflOJlHHTeJTbHhiX opraHOB cy6'beKTOB 

PoccHHCKOH <I>e.nepauHH, perneHH.sJMH cooTaeTcTaytew,ero opraHa ynpaeneHH.sJ o6pa3oBaHHeM, ycTasoM 

06l.l..l.e06p8.30BRTeJ1bHOfO yqpe)((lleHH.II, HaCTOHLUHM OOJIO)I(eHHeM 0 6H6JIHOTeKe, yraep)l(,!leHHOM 

.nupeKTopoM o6w.eo6pa30BaTeJTbHOro y<tpe)K)l.eHHR.. 

I. 7. J.(eRTeJlhHOCTb 6H6J1HOTCKH ocHOBhLBaeTcJI Ha npHHUHnax .lleMoKpaTHH, ryMaHH3Ma, 

o6ute.llOCTynHOCTH, npHOpHTeTa o6meYeJlOBetreCKHX UeHHOCTeH, rpa)l()laHCTaeHHOCTH, CB060)l.H0f'O 

pll3BHTHR JlH'iHOCTH. 

1.8. 00pSJ.llOK OOJib30BaHIDI HCTO'lHHK8MH HHcpOpMaUHH, nepeYeHb OCHOBHhiX ycnyr H yCJlOBHJI HX 

npe.llOCTa.MeHHSI Onpe)l.eJlSIIOTCSI llOJlO)I(eHHeM 0 6H6JlHOTeKe o6rueo6pa30B8TeJihHOf'O yqpe)l()leHHSJ H 

flpaBHJlaMH nonb30BaHHJI 6H6nHoTeKoH., yraep)f(,LleHHbiMH pyKOBO.llHTeneM o6rueo6paJoaaTeJJbHoro 

ytrpe)l()leHHJI. 

I .9. 06pa3oBaTenbHoe )"'pe)((lleH.Me HeceT OTBeTCTBeHHOCTh 3a .nocrynHOCTb H Kal.feCTso 

6H6JIHOTetJHO-HHcp0pMaQHOHHOf'O OOCJlY)I(HBBHH.A 00Jlb30BaTeJ1eH lliKOJlbHOH 6H6JllofOTeKH. 

1.1 0. OpraHH3aUHJI o6CJIY*HBaHHJI yyacTHlU<OB o6p8.30aaTeJibHoro npouecca npOH3BO.llHTClt B 

COOTBeTCTBHH C npaBHJlaMH TeXHHKH 6e30fl8CHOCTH H npOTHBOflO:>KapHblMH, caHHTapHO­

f'Hf'HeHHtJeCKHMH -rpe60B8HHJtMH. 



 

2. Основные задачи. 

2.1. Обеспечение   участникам  образовательного процесса  -  обучающимся,  педагогическим 

работникам,  родителям  (иным законным представителям)    доступа к информации, знаниям, 

идеям, культурным ценностям   посредством  использования библиотечно-информационных  

ресурсов общеобразовательного учреждения на различных носителях:  

 -  бумажном  (книжный фонд, фонд периодических изданий); 

 - магнитном (фонд аудио -  и видео - кассет); 

 -  цифровом (CD/DVD-диски); 

 - коммуникативном  (компьютерные сети) и иных носителях. 

2.2. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации 

обучающихся, развитии их  творческого потенциала. 

2.3. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, отбору 

и критической оценке информации в соответствии с требованиями ФГОС. 

2.4. Совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, 

формирование комфортной библиотечной среды. 

2.5. Комплектование фондов библиотеки  учебными  и художественными  изданиями, учебно-

методическими пособиями, отвечающим требованиям реализации ФГОС. 

 

3. Основные функции. 

Для реализации основных задач библиотека: 

3.1. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов образовательного учреждения: 

 - комплектует учебный фонд в соответствии с федеральными перечнями учебных изданий, 

программами  УМК школы; 

- комплектует универсальный фонд  художественными, научными, справочными, 

педагогическими и научно-популярными документами на бумажных и электронных носителях 

информации; 

- пополняет фонд информационными  ресурсами сети Интернет, базами и банками данных других 

учреждений и организаций; 

- осуществляет размещение, организацию и сохранность документов библиотеки. 

3.2.Организует справочно – библиографическое  обслуживание пользователей: 

- организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги, тематические картотеки, 

электронный каталог; 

- разрабатывает рекомендательные библиографические пособия  (списки, обзоры, указатели и т. 

п.); 

- обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции. 

3.3. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное 

обслуживание пользователей  - обучающихся: 

- предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их 

интересов и информационных потребностей; 

- создает условия для реализации самостоятельного  обучения, познавательной и творческой 

деятельности; 

- организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя’ 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 внеурочной деятельности; 

- организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской 

культуры личности, оказывает содействие при организации внеурочной деятельности, 

организуемой в условиях реализации ФГОС, содействует развитию критического мышления; 

- содействует членам педагогического коллектива и администрации учреждения в организации 

образовательного и воспитательного  процесса,  внеурочной  и   досуговой  деятельности. 

3.4. Осуществляет библиотечно-информационное обслуживание пользователей - 

педагогических работников: 

- удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием и здоровьем детей; 

- удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых технологий; 

- содействует профессиональной компетенции и  повышению квалификации; 



- создает банк педагогической информации  и доступ к нему как основы единой информационной 

службы общеобразовательного учреждения: осуществляет накопление, систематизацию 

информации по предметам, разделам и темам; 

- осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых поступлений  и 

публикаций); 

- поддерживает деятельность педагогических работников в области создания информационных 

продуктов; 

- способствует проведению занятий по формированию информационной культуры личности 

школьника; 

 

3.5. Осуществляет  библиотечно-информационное обслуживание родителей (иных законных 

представителей) обучающихся: 

- удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку, 

способствующих реализации ФГОС; 

- консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по 

воспитанию детей; 

-  консультирует по вопросам учебных изданий и пособий, используемых в учебном процессе 

образовательного учреждения.  

 

4. Организация деятельности библиотеки. 

4.1.наличие укомплектованной библиотеки общеобразовательного учреждения   

документальными, материальными, техническими ресурсами, реализующей ФГОС. 

4.2. Структура библиотеки: абонемент, читальный зал, книгохранилище:  учебники  и учебные  

пособия, художественный фонд; 

4.3. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется  на  основе библиотечно-

информационных ресурсов и в соответствии с учебным и воспитательным планами  школы, 

программами,  планом работы библиотеки. 

4.4. Библиотека вправе предоставлять платные библиотечно-информационные услуги, если они 

определены в перечне платных образовательных услуг;  

4.5. Спонсорская помощь, полученная библиотекой в виде целевых средств на комплектование 

фонда, закупку оборудования, родительская помощь в дар библиотеке учебных изданий и 

пособий, находящихся в личном пользовании  обучающихся, не влечет за собой снижения 

нормативов и абсолютных размеров финансирования из бюджета школы. 

4.6.Комплектование библиотечного фонда  учебниками  и книгами, принятыми школьной 

библиотекой в дар от родителей и обучающихся, спонсоров, меценатов  подтверждается  

документально в установленном  порядке (актами дарения, актами о безвозмездной передаче и 

т.д.). 

4.7. В целях   обеспечения модернизации  библиотеки в условиях информатизации  образования,  

 и требованиям ФГОС,  в соответствии с выделяемыми  учредителями средствами,  

общеобразовательное учреждение обеспечивает библиотеку: 

- гарантированным финансированием  комплектования библиотечно-информационных ресурсов, 

предусмотренных в школе; 

- необходимыми помещениями в соответствии со структурой библиотеки и нормативами по 

технике безопасности эксплуатации компьютеров  и в соответствии с положениями СанПиН; 

- современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной, копировально-множительной 

техникой и необходимыми программными продуктами; 

- ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки; 

- библиотечной техникой и канцелярскими принадлежностями. 

4.8. Общеобразовательное учреждение создает условия для сохранности аппаратуры, 

оборудования и имущества библиотеки. 

4.9.  Режим работы библиотеки определяется  заведующим библиотекой ( библиотекарем)  в 

соответствии с правилами  внутреннего распорядка общеобразовательного учреждения. При 

определении режима работы библиотеки предусматривается выделение времени для ежедневного 

выполнения внутрибиблиотечной работы, санитарного дня. 

4.10. В целях обеспечения  рационального использования информационных  ресурсов в работе с 

детьми и юношеством  библиотека школы взаимодействует с библиотеками Министерства 

культуры Российской Федерации. 



4.11. Для максимального  и рационального обеспечения учебными  изданиями обучающихся  и 

согласно  Постановлению  правительства Самарской области от 25.07.07 № 114 «О мерах по 

обеспечению учащихся муниципальных образовательных учреждений Самарской области 

учебными изданиями, приобретаемыми за счет средств областного бюджета»,   «Положению об  

обменном фонде учебников образовательных учреждений  г. Тольятти», школьная  библиотека: 

 - формирует фонд дарения; 

 -  использует  обменный  фонд учебников других образовательных учреждений; 

 - проводит инвентаризацию учебного фонда учреждения, анализирует обеспеченность учебными 

изданиями обучающихся на всех ступенях образовательного процесса, состояние учебного фонда; 

- наличие учебников, не востребованных в образовательном процессе школы  в следующем году, 

передает в обменный  фонд на возвратной основе; 

 - библиотекарь вправе организовать  межбиблиотечный абонемент (МБА)  между библиотеками и 

передавать учебную литературу в другие образовательные учреждения на текущий учебный год на 

основании актов передачи или формуляра. 

 

5. Управление. Штаты 

5.1.Управление библиотекой осуществляется  в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, субъектов Российской Федерации  и уставом общеобразовательного учреждения. 

5.2. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет руководитель 

общеобразовательного учреждения. 

5.3. Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой (библиотекарь), который 

несет ответственность в пределах своей компетенции перед  руководителем 

общеобразовательного учреждения, обучающимися, их родителями ( иными законными 

представителями)  за организацию и результаты деятельности библиотеки, в соответствии с 

функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, 

трудовым договором и уставом общеобразовательного учреждения. 

5.4. Заведующий библиотекой (библиотекарь)  назначается директором школы, является членом 

педагогического коллектива и входит в состав педагогического совета общеобразовательного 

учреждения. 

5.5. Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает специалист по учебным 

фондам и школьным библиотекам  МАОУ ДПОС РЦ Департамента  образования.  

5.6. Заведующий библиотекой (библиотекарь)  разрабатывает и представляет руководителю 

общеобразовательного учреждения на утверждение следующие документы: 

- Положение о библиотеке, 

- Правила пользования библиотекой; 

- положение о платных услугах библиотеки (если такие услуги предусмотрены перечнем); 

-   планово-отчетную документацию; 

-   план работы на текущий год; 

-   анализ работы библиотеки по итогам года. 

5.7. Работники  библиотеки  могут  осуществлять педагогическую деятельность  в должности 

«педагог – библиотекарь»  (Приказ  Минздравсоцразвития  России от 31.05. 2011г.  № 448н)   

на усмотрение руководителя общеобразовательного учреждения  и  на добровольной основе. 

5.8. Трудовые отношения  работников  библиотеки и общеобразовательного учреждения 

регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить законодательству 

Российской Федерации о труде. 

 

6. Права и обязанности библиотеки. 

6.1. Работники библиотеки  имеют  право: 

- самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного 

обслуживания образовательного и воспитательного процесса  в соответствии с целями и задачами, 

указанными в Уставе общеобразовательного учреждения и  Положении о библиотеке 

общеобразовательного учреждения; 

- проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки по пропаганде 

библиотечно – библиографических знаний; 

- определять источники комплектования информационных ресурсов; 



- изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету 

библиотечного фонда (Приказ  Минобрнауки  России № 2488 от 24.08.2000 «Об учете 

библиотечного фонда библиотек образовательных учреждений»); 

- определять в соответствии с Правилами пользования библиотекой, утвержденными 

руководителем общеобразовательного учреждения  виды и размеры компенсации ущерба, 

нанесенного пользователями библиотеки; 

- участвовать в управлении общеобразовательным учреждением в порядке, определенном уставом  

учреждения; 

 -на свободный доступ к информации, связанной с решением поставленных перед библиотекой 

задач: к образовательным программам, учебным планам, планам работы школы; 

- иметь  ежегодный  оплачиваемый отпуск  28  календарных дней в соответствии с коллективным 

договором между работниками и руководством общеобразовательного учреждения; 

 - на дополнительную оплату труда, предусмотренную законодательством; 

- быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия, 

предусмотренным для работников образования и культуры; 

- участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации  в работе библиотечных 

ассоциаций, союзов; 

6.2. Работники библиотеки обязаны: 

 - максимально обеспечивать участников образовательного процесса учебными  изданиями и 

пособиями, используя обменный  фонд учебников других учреждений, родительский фонд 

дарения; 

 - предоставить первоочередное право на бесплатное  обеспечение  учебными изданиями  

учащихся, нуждающихся в социальной поддержке; 

- обеспечить пользователям возможность работы с информационными  ресурсами библиотеки; 

- информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг и деятельности 

библиотеки; 

- обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 

- формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных 

изданий, требованиям ФГОС, образовательными программами общеобразовательного 

учреждения, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей; 

 - предоставлять библиотечные услуги, обеспечивая защиту прав и свобод пользователей при 

обработке их персональных данных (ФЗ РФ от 25.07.2011 №261 – ФЗ «О внесении изменений в 

федеральный закон «О персональных данных»); 

-    совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание 

пользователей; 

 - вести необходимую документацию по учету библиотечного фонда и обслуживанию читателей в 

установленном порядке; 

- обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, 

размещение и хранение, предусмотренные настоящим законодательством; 

- обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой 

общеобразовательного учреждения; 

- отчитываться в установленном порядке перед  руководителем общеобразовательного 

учреждения;  

 - выполнять функции, предусмотренные настоящим Положением и должностными инструкциями; 

- повышать  квалификацию. 

 

7. Права и обязанности пользователей библиотеки 

7.1. Пользователи библиотек имеют право: 

 - на бесплатное получение учебных изданий и пособий, рекомендованных федеральными 

перечнями учебников; 

- 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; 

- участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

- пользоваться платными услугами, предоставляемыми библиотекой; если они прописаны в Уставе 

общеобразовательного учреждения; 

- обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю общеобразовательного 

учреждения. 

7.2. Пользователи библиотеки обязаны: 

- соблюдать правила пользования библиотекой; 

- бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, загибать страниц, не делать в книгах 

подчеркиваний, пометок), 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 библиотеки. Ответственность за обнаруженные дефекты в 

сдаваемых документах несет последний пользователь; возвращать документы в библиотеку в 

установленные сроки; 

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

компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой; 

- полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в 

общеобразовательном учреждении. 

7.3. Порядок пользования библиотекой: 

- запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку производится по 

списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников 

общеобразовательного учреждения, родителей (иных законных представителей) обучающихся — 

по паспорту в соответствии с Законом  о персональных данных; 

- перерегистрация пользователей 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: 

- максимальные сроки пользования документами: учебниками и  учебными пособиями — учебный 

год; 

- научно-популярная,  познавательная,  художественная литература —1 месяц; 

-  издания повышенного спроса — 5 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. 

 


