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1. Основные положения
1.1. Б и б л и о тека  является  частью о б щ е о б р а зо в а т е л ь н о й  организации,  

у ч ас тв у ю щ ей  в у ч еб н о -в о с п и т а т е л ьн о м  процессе  в целях  обеспечения  права  
у ч астн и ко в  о б р азо в ател ьн о го  процесса  на пользование  б;иблиотечно-  
и нф о р м а д и о н  н ыми ресурсам  и

1.2. Б и б л и о тека  руководствуется  в своей  д ея т е ль н о с т и  ф ед ер ал ь ны м и  
законами,  в том  числе  Ф е д е р а л ь н ы м  закон ом  от. 29 .12.2012г.  №  273-Ф 3  «Об 
об р азо ван ии  в Р о ссий ск о й  Ф ед ер аци и » ,  Ф е д е р а л ь н ы м  законом от 
29.1-2.2010г. №  43 6 -Ф 3  «О  за щ и те  детей от  и нф о р м ац ии ,  п р и ч и н я ю щ и й  вред 
их зд о р о в ь ю  и разви ти ю » ,  Ф е д е р а л ь н ы м  зако н о м  от 25 .07.2002г.  №  114-ФЗ 
«О п роти вод ей ст ви и  экстрем и стской  д еятель но сти » ,  указами  и 
ра сп о р я ж е н и я м и  П р ези д ент а  Российской  Ф ед ер аци и ,  по ст ан о вл ен и ям и  и 
р а сп о р я ж е н и я м и  П р авительства  РФ, о п р е д е л я ю щ и м и  развитие  культуры,  
реги о н ал ь н ы м и  зако н ам и  о би б ли о теч но м  деле ,  У ст авом  ш колы ,  
П о л о ж е н и е м  о п орядке  учёта  б и б ли о теч н о г о  ф о нд а  учебников.

1.3. Д е я т е л ь н о ст ь  б и блиотеки  основы вается  на п р и н ц и п а х  дем ократии ,  
гуманизма,  о б щ е д о с т у п н о с т и ,  приоритета  о б щ е ч ел о в е ч е с к и х  ценностей ,  
граж дан ственн ости ,  с в о бо д н о го  развития ли чн ости ,  толерантности .

1.4. П о р я д о к  п о л ьзо ван и я  и сточникам и  и н ф о р м ац и и ,  перечень  осно вн ы х  
услуг  и у с л о в и я х  их предоставления  о п р ед ел яю тся  н асто ящ и м  П о р яд к о м  
пользования  ш к о л ь н о й  б и блиотекой ,  у т в е р ж д ё н н ы м  р уководителем  
о б щ е о б р а зо в а т е л ь н о й  организации.

1.5. Ш к о л а  несёт  о т в етст вен н о сть  за д о сту пн о сть  и качество  б и б л и о т е ч н о ­
и н ф о р м а ц и о н н о г о  о б слу ж и в ани я  библиотеки .

1.6. О р га н и за ц и я  о б слу ж и в ани я  участн и ков  образо вател ьн о го  процесса  
п роизводится  в соответствии  с правилам и  т е х н и к и  безопасности  и 
п р о т и в о п о ж а р н ы м и ,  сан и та р н о -ги ги е н и че с ки м и  требован и ям и .

2. Основные задачи библиотеки
2.1. О б ес п еч е н и е  у ч астникам  о бразовательн ого  процесса  -  о б у ч аю щ и м ся ,  

п едагогическим  р аб о тни кам ,  родителям  ( з а к о н н ы м  представителям)  
о б у ч аю щ и х ся  -  д о сту п а  к и нф о р м ац ии ,  .«зданиям, идеям,  культурны м  
ценностям  п осредством  использования  б и б л и о т е ч н о - и н ф о р м а ц и о н н ы х  
ресурсов  о б щ е о б р а зо в а т е л ь н о й  организации  на р азли ч ны х  носителях: 
б у м а ж н о м ,  ц и ф р о в о м ,  к о м м у н и к ат и в н о м  и и ны х  н о с и т е л я х ' ( а у д и о  и C D  -  
дисков).

2.2. За п р ещ ае т с я  расп ростран ен ие  и н ф о р м а ц и и  экстрем истской  
направленности  и иной ‘-информации негативно  в л и я ю щ е й  на 
н ес о в е р ш е н н о л е тн и х  (Ф З  №  4 3 6 -Ф 3  от 29 декабря  2010г.  ст. 11, 16 «О  защ ите  
детей  от  и н ф о р м а ц и и ,  п р и ч и н я ю щ ей  вред их з д о р о в ью  и развитию».  
^Запрещаются и не п о д л е ж а т  р асп р о стр ан ен и ю  м атер иал ы ,  в к л ю ч ён н ы е  в 
ф ед ер ал ь ны й  спи со к  эк с тр е м и стс к и х  м атер иал о в  (Ф З  №  114-ФЗ от 25 июля 
2002г.  ст. 5, 13 «О п роти вод ей ст ви и  экстрем и стской  деятельности») .



2.3. В о сп и тани е  к ультурн ого  и граж данского  сам осознания ,  п ом ощ ь  в 
соци ализац ии  о б у ч аю щ е го с я ,  развитии его тв о р ч еск о го  потенциала .

2.4. Ф о р м и р о в а н и е  н авы ков  независим ого  б и б ли о те ч н о г о  пользователя:  
обучение  поиску ,  отб о р у  и к ритической  оценке  и н ф о р м ац и и .  *

2.5. С о в е р ш е н с т в о в а н и е  п р ед о став ля ем ы х  услуг  на основе  внедрения  
новых и н ф о р м а ц и о н н ы х  технологий  и к о м п ь ю т ер и з а ц и и  б и б л и о т е ч н о ­
и н ф о р м а ц и о н н ы х  процессов ,  ф о р м и р о ва н и е  ко м ф о р тн о й  библиотечной  
среды.

3. Основные функции библиотеки
3.1. Р а с пр о стр ан ен и е  знаний  и другой  и н ф о р м а ц и и ,  ф о р м и р у ю щ е й  

б и б л и о т е ч н о - б и б л и о г р а ф и ч е с к у ю  и и н ф о р м а ц и о н н у ю  культуру  учащ ихся .
3.2. Ф о р м и р о в а н и е  биб ли о теч но г о  ф о нд а  в соответствии  с 

о б р а зо в а т е л ь н ы м и  п р о гр ам м ам и  школы.  Б и б л и о т ек а  ком плектует  
у н и в ер сал ь н ы й  по своем у  с о д е р ж а н и ю  фонд:  у ч еб н и к ам и ,  х у д о ж еств ен ны м и ,  
с п р а в о ч н ы м и ,  п ед а го ги ч ес к и м и  и н а у ч н о -п о п у л я р н ы м и  д о к у м е н т ам и  на 
т р а д и ц и о н н ы х  и н ет р ад и ц и о н н ы х  носи телях  и нф о р м ац ии .  П ри  
ф о р м и р о ва н и и  б и б л и о т е ч н о г о  ф онда  у ч и т ы в аю тся  тр е б о в ан и я  Ф едерального  
закона  Р Ф  от  29 .12 .2010г .  №  4 3 6 -Ф 3  « О  защ ите  детей  от  и нф орм ации ,  
п р и ч и н я ю щ ей  вред их з д о р о в ь ю  и развитию».

3.3. О р г а н и з у е т  и ведёт  с п р а в о ч н о -б и б л и о гр а ф и ч е с к и й  аппарат  с учётом 
о собен н остей  читателей  и их запросов: каталоги, картотеки ,  электронны й  
каталог  баз  данны х .

3.4. Р азр а ба т ы в а ет  ре к о м ен д а те ль н ы е  списки, и н ф о р м и р у е т  пользователей  
об и н ф о р м а ц и о н н о й  продукции.

3.5. В нед р яет  новы е  тех н о ло г ии ,  новые ф о р м ы  и м етоды  работы.
3.6. П р о в о д и т  б и б л и о т е ч н о - и н ф о р м а ц и о н н о е  о б слу ж и в ан и е ,  как центр 

и н ф о р м ац и и  и культуры.
3.7. В ед ёт  н е о б х о д и м у ю  д о к у м е н т а ц и ю  по учёту  ф о н д а  и о б с л у ж и в а н и ю  

читателей  в соответстви и  с у с тан о в л ен н ы м  порядком.
3.8. П р о в о д и т  м ассо в ы е  мероприятия ,  о р и ен т и р о в а н н ы е  на п о в ы ш ен и е  

познавательного  интереса ,  на ф о р м и р о ва н и е  потр ебн о сти  в чтении.
3.9. О с у щ е с т в л я е т  н ак о п л ен и е  и с и с т е м а т и за ц и ю  и н ф о р м ац и и  по 

предм етам  и разделам.
3.10. О б е с п еч и в ае т  с о о тв етс тв у ю щ и й  сан и тар н о -ги ги ен и чески й  р е ж и м  и 

б л аг о п р и я т н ы е  условия  для об служ и вани я  читателей.
3 . 1 1 . 1 1роизводиг спи сан и е  непроф ильной ,  ветхой, ус т ар е в ш е й  литературы  

в соответствии  с .нормативными актами.
3.12. О р г а н и з у е т  работу  по сохранности  б и б ли о те ч н о г о  фонда.
3.13. 11роводит рейды -  см отры  по сохранности  учебников.
3.14.  О р г а н и з у е т  приём  и выдачу у ч еб н и к о в  учащ им ся .

т
4. Организация деятельности библиотеки

4.1. Н али ч ие  у к о м п л ек т о в а н н о й  б и блиотеки  в о б щ ео б р азо в ател ьн о й  
о р ганизации  обязательно .



4.2. С тр у к ту р а  би б ли о тек и  включает: абонем ент ,  отдел  учебников,
читальны й  зал.

4.3. О б с л у ж и в а н и е  осущ ествляется  на основе  б и б л и о т е ч н о ­
и н ф о р м а ц и о н н ы х  ресурсов  в соответствии  с у ч еб н ы м  и воспи татель ны м  
планами ш к о л ы  и планом работы библиотеки  на у ч еб н ы й  год.

4.4. В целях  м о д е р н и за ц и и  би б ли о тек и  ш кола  обеспечивает :  
г ар ан ти р о в ан н ы м  ф ин а н с и р о в ан и ем  к о м п л ек то в а н и я  б и б л и о т е ч н о ­

и н ф о р м а ц и о н н ы х  ресурсов;
с о в р ем е н н о й  эл ек тр о н н о -вы ч и сл и тель н о й  т е л ек о м м у н и к а ц и о н н о й  и 

к о п и р о в а л ь н о -м н о ж и т ел ь н о й  тех н ико й  и н ео б х о д и м ы м и  пр о гр ам м н ы м и  
про ду  ктам и , кан целя рек  и ми прин  адл еж н о с т я  м и .

4.5. О т в е т ст в е н н о с т ь  за систем ати чн о сть  и качество  ком п лектован ия  
о сновного  ф онда ,  ф о н д а  уч еб н и к о в  в соответстви и  с ф ед ер ал ь ны м и  
п еречням и  и у ч еб н о -м е т о д и ч ес к и х  изданий,  создание  н ео б х о д и м ы х  условий 
для д еятель но сти  би б ли о тек и  несёт  руко во д ит ел ь  образовательной  
о р ганизации  в соответстви и  с Уставом школы.

4.6. Реж им работы  библиотеки  устанавливается  в соответствии  с 
р асп и сан и ем  работы  школы,  а так  же  правилам и  внутреннего  трудового

■"распорядка.
4.7. Р уковод ство  б и б ли о те к о й  о сущ ествляется  п едагогом -би бли отекарем ,  

который несёт  о т в етст вен н о сть  за о р га н и за ц и ю  и результаты  деятельности  
б и блиотеки  в соответствии  с ф у н к ц и о н а л ь н ы м и  обязанностям и .

4.8. П едаго г -б и бл и о тек ар ь  назначается д и р ек т о р о м  ш колы ,  является 
членом педаго ги ч еск о го  коллектива  и входит  в состав  педагогического  
совета  школы.

4.9. П е да го г -б и бл и о те к ар ь  р азрабаты вает  и пред оставля ет  д и ректору
ш колы на у т в е р ж д е н и е  с л е д у ю щ и е  д окум енты :
- правила  п ользования  библиотекой ;
- полож ен и я ,  р е г л а м е н т и р у ю щ и е  Ябятельность библиотеки ;
- и л ано  во-отч  с г 11 у ю до  кум е н га п и ю ;
- план  работы  библиотеки ;
- заявку на уч еб н и к и ,  попо л н ени е  биб ли о теч но г о  фонда;
- анализ  д е я т е л ь н о с т и  библиотеки .  /

4.10.  Т р у д о в ы е  о т н о ш е н и я  регулирую тся  т р у д о в ы м  законодательством  
РФ.

5. Права и обязанности работников библиотеки
5.1. Работники  б и б ли о т е к и  и м е ю т  право:

•  С ам о с т о я т е л ь н о  в ы бирать  ф о р м ы ,  средства  и м етоды  
б и б л и о т е ч н о - и н ф о р м а ц и о н н о г о  о б слу ж и в ани я  о бразовательн ого  и 
в оспи татель ного  процессов  в соответствии  с целям и  и задачами,  
у к а за н н ы м и  в Уставе  ш колы и П о л о ж е н и и  о библиотеке .

• П р о в о д и т ь  ф ак у л ь т а т и в н ы е  занятия,  уроки  и круж ки  б и б л и о т е ч н о ­
б и б л и о г р а ф и ч е ск и х  знаний  и и н ф о р м а ц и о н н о й  культуры.



• Н ап р ав л я ть  чит ателю  н апом инания  о возврате  книг ,  используя 
д а н н ы е ,  пр ед о ставлен н ы е  им при записи  в б и б ли о тек у  (адрес,  
тел еф о н  и т.п.).

5.2. Работники  б и б ли о тек и  обязаны:  *
• С о зд ав а ть  и п оддерж и вать  к о м ф о р т н ы е  условия  для  работы 

пользователей  в библиотеке .
• О б с л у ж и в а т ь  читателей  в соответствии  с П р а ви л а м и  пользования 

б и б л и о т е к о й ,  к оторы е  д о л ж н ы  б ы ть  р а з м ещ ен ы  в д о с т у п н о м  для 
о зн ак о м л ен ия  месте.

• О б ес п еч и в ат ь  пользователям  во зм о ж н о ст ь  работы  с 
и н ф о р м а ц и о н н ы м и  ресурсами  библиотеки .

• И н ф о р м и р о в а т ь  пользователей  о видах предоставляем ы х 
б и б л и о т е к о й  услуг .

•  Ф о р м и р о в а т ь  фонды  в соответствии  с у т в е р ж д ён н ы м и  
ф е д е р а л ь н ы м и  п еречням и  у ч еб н ы х  изданий,  обр азо вател ьн ы м и  
п р о г р а м м а м и  ш колы ,  интересами ,  п о т р е б н о с т я м и  и запросами  
всех категорий пользователей.

• С о в е р ш е н с т в о в а т ь  и н ф о р м а ц и о н н о -б и б л и о г р а ф и ч е ск о е  и 
б и б; I и o r e  ч 11 ое  обсл ужи ва 11 и е .

• О б е с п е ч и т ь  со х р ан н о ст ь  использования  носителей  и нф орм ации ,  
их си стем ати зац и ю ,  р азм ещ ен и е  и хранение .

• П р е д о с т а в л я т ь  читателям  в озм ож н ост ь  пользования  каталогами,  
картотекам и ,  б и б л и о г р а ф и ч е ск и м и  и и н ф о р м а ц и о н н ы м и  
материалам и .

• О р г а н и з о в ы в а т ь  т е м ати ческ и е  выставки.
• П р и н и м а т ь  меры по ли кв и д а ц и и  читательской  задолж ен ности  в 

случае  н есво евр ем ен но г о  возврата  д о к у м е н т о в  пользователем.
• Р а з м е щ а т ь  и н ф о р м а ц и ю  о б и б л и о т е ч н о м  фонде , о н овы х  

п о ст у пл ени ях  на сайте  школы.
• Не реже  о дн ого  раза в т р и м ест р  проводить  читательские  

конференции .
.л.

6. Г1ра ва и обязанности пользователей библиотеки

6.1. П ользоват ели  би б ли о тек и  и м е ю т  право:
• П о л у ч а т ь  и н ф о р м а ц и ю  о б и б ли о те ч н о м  фонде ,  и н ф о р м а ц и о н н ы х  

ресурсах ,  пред оставля ем ы х  б и блйотекой  услугах ,  порядке  доступа  
к д о к у м е н т ам  и кон сульт ати вн ую  п о м о щ ь  в поиске  и выборе  
и ст о чн и к о в  ин фо р мац и и .

• Бесплатн о  . пользоваться  услугам и ,  п р ед о став ля ем ы м и  
библиотекой .

• П о л у чать  во врем енное  пользование  на аб о нем ен те  печатные  
издания,  ау д и о в и зу ал ь н ы е  д о к у м е н т ы  и д ругие  источники  
и нф о р м ац ии .



• IЧродлевать срок  пользования  докум ентов .
• П р и н и м а т ь  у частие  в мероприятиях ,  п р о в о д и м ы х  библиотекой .
• С о в м е с т н о  с би б ли о теко й  создавать  клубы,  к руж ки  по интересам,  

о б щ е с т в а  друзей  библиотеки ,  чтения,  книги.
6.2. П ользователи  б и блиотеки  обязаны:

•  С о б л ю д а т ь  П равила  пользования  библиотекой .
• С о б л ю д а т ь  и нстр у к ц и ю  о мерах безоп асности  в библиотеке .
• С о б л ю д а т ь  т и ш и н у  и культуру  поведения  в библиотеке .
• Б е р е ж н о  относится  к печатным изданиям,  эл е к т р о н н ы м  носителям,  

мебели .
• П ользоват ься  цен н ы м и  и е д и н с т в ен н ы м и  эк зем п л я р ам и  книг,  

с п р а в о ч н ы м и  изданиями только  в ч и т ал ь н о м  зале  библиотеки .
• При п о лучении  произведений  печать  и иных д о к у м е н т о в  читатель  

д о л ж е н  убедиться  в отсутствии  в них д еф екто в ,  а при обн аруж ен ии
-  п р о и н ф о р м и р о в а т ь  работника  библиотеки .

•  Не в ы н о с и т ь  книги и други е  д о к у м е н т ы  из п о м е щ е н и я  библиотеки ,  
если они не запи сан ы  в ф о р м у л я р е  читателя.

• Распи сы вать ся ,  за и ск л ю ч ен и ем  1-4 классов,  в ф о р м у л я р е  читателя  
за к а ж д у ю  п о л у ч е н н у ю  книгу.

• В о з в р ащ ат ь  книги в б и б ли о тек у  в у ст ан о в л ен н ы е  сроки.
• По истечении  срока  обучения  или работы  в ш коле  читатели  

об язаны  вернуть  взятые  в би б ли о теке  книги.  Л и ч но е  дело  
о б у ч аю щ е г о с я  и обходной  л и ст  р аб о тни к а  по истечении  срока 
обучен и я  или работы в ш коле  без с о о тв етс тв у ю щ е й  пом етки  о 
возврате  всех книг ,  взятых  в библиотеке ,  не выдаю тся .

6.3. 11орядок пользования  библиотекой :
• У ч а щ и е ся  ш колы  запи сы ваю т ся  в б и б ли о тек у  в инди ви дуальн ом  

порядке  в соответствий? со спискам и  классов.  П ерсонал  ш колы  
з а п и с ы в а ю т с я  при наличии  паспорта .

•  На к аж дого  читателя заполняется  чит ательский  ф о р м у л яр  
у с т ан о в л ен н о го  образца. Ф о р м у л я р  читателя  является  д окум ентом ,  
у д о с т о в е р я ю щ и м  ф ак т  и дату  выдачу .

• При записи  в б и б ли о тек у  читатель  д о л ж ен  б ы ть  ознакомлен  с 
П р ави л ам и  пользования  библиотекой .

• С р о к  пользования  м о ж е т  бы ть  продлён ,  если  на д а н н ы й  д о к у м е н т  
нет  спроса  со стороны  д руги х  читателей.

• У чебная ,  м етодическая  ли тер ату р а  выдаётся  читателям  на срок  
обучен и я  в соответствии  с п р о гр ам м о й  (с обязательной 
перереги страц и ей  в начале ,  конце  у ч еб н о го  года).  Л и тер ат у р ны е  
п р оизведения ,  и зучаем ы е  по програм м е  на уроках ,  выдаю тся  на 
срок  в соответствии  с програм м ой  изучения .

•  При п о лучении  книги читатели  обязаны  расп и сать ся  в ф орм уляре  
читателя ,  за к аж ду ю  п о л у че н н у ю  книгу, взятую  в пользование.



• При в о зв р ащ ен и и  книг ,  раб о тни к  би б ли о тек и  обязан расписаться  в 
ф о р м у л я р е  читателя против  каждой  в о звр ащ ён н о й  в библиотеку  

книгу.
• О ч ер ед ная  вы дача  д о к у м е н т о в  из ф о н д а  б и б ли о тек и  читателю  

производи тся  только  после  возврата  в зяты х  им  ранее,  срок 
п ользования  которы х  истёк.

• Р е д к и е  и ценны е  книги, аль бом ы ,  ед и н с т в ен н ы е  экзем пляры  
с п р а в о ч н ы х  изданий,  а такж е  э л е к т р о н н ы е  носители  инф о р м ац ии  
на д о м  не выдаю тся .

6.4.11 о ряд ок  пользования  ч итальны м  залом:
• К о л и ч еств о  книг ,  вы даваем ое  для  работы  в чит альн ом  зале,  не 

ограничивается .
• За п р ещ ае т с я  вы носи ть  книги из читального  зала  в пом ещ ения  

ш колы .
• Д о п у ск ается ,  по до го во р ённ о сти  с р аб о тни к о м  библиотеки ,  брать  

на д о м  книги,  пр ед н азнач ен н ы е  для  работы  в читальном  зале,  при 
услови и ,  что эти книги будут  взяты п еред  закр ы ти ем  б и блиотеки  и 
в о з в р ащ ен ы  на с л е д у ю щ и й  день  к м о м ен ту  начала  раооты  
б и блиотеки .


