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Положение 

 о  библиотеке (информационно-библиотечном центре)   

МБОУ Воинский УВК им. братьев Кондратовых 

I. Общие положения 
1. Библиотека является структурным подразделением образовательной организации, 

участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения  права участников 

образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными 

ресурсами. 

2. Деятельность библиотеки (далее – школьная библиотека) отражается в уставе школы. 

3. 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. 

4. Школьная библиотека  руководствуется в своей деятельности федеральными законами, 

указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и 

распоряжениями Правительства Российской Федерации, решениями Министерства 

образования Российской Федерации, инструкциями Министерства иностранных дел 

Российской Федерации, уставом школы, положением о библиотеке, утвержденным 

директором школы.  

5. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их 

предоставления определяются Положением о школьной библиотеке и Правилами 

пользования школьной библиотекой, утвержденными директором школы. 

6. Школа несет ответственность за доступность и качество библиотечно-

информационного обслуживания библиотеки. 

7. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 

соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-

гигиеническими требованиями. 

II. Основные задачи 

9. Основными задачами школьной библиотеки  являются: 

а) обеспечение участникам образовательного процесса — обучающимся, педагогическим 

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 (книжный фонд, фонд периодических изданий);  коммуникативном 

(компьютерные сети) и иных носителях; 
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б) воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации 

обучающегося, развитии его творческого потенциала; 

в) формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, 

отбору и критической оценке информации; 

г) совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных 

процессов, формирование комфортной библиотечной среды; 

д) обеспечение учебной литературой учебного процесса общеобразовательного 

учреждения. 

III. Основные функции 
10. 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;  

• содействует профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению 

аттестации;  

• создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы 

общеобразовательного учреждения, осуществляет накопление, систематизацию 

информации по предметам, разделам и темам; 

• организует доступ к банку педагогической информации на любых носителях; просмотр 

электронных версий педагогических изданий; 

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

публикаций), информирование руководства школы по вопросам управления 

образовательным процессом; 

• 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; 
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• консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по 

воспитанию детей; 

• консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся; 

е) осуществляет учет и контроль поступлений, хранения и списания согласно инструкции - 

ведение финансово-учетной документации; 

ж) осуществляет выдачу учебников в начале учебного года и сбор учебников в конце 

учебного года; 

з) совместно с педагогическим коллективом проводит мероприятия по сохранности 

учебного фонда. 

11. Обслуживает читателей на абонементе, в читальном зале  

12. Проводит аналитическую и методическую работу по совершенствованию основных 

направлений деятельности библиотеки с целью внедрения новых информационных и 

библиотечных технологий, организационных форм и методов работы.  

13. Формирует библиотечный актив, привлекает читателей (в т.ч. учащихся) к управлению 

библиотекой, их участию в работе совещательного органа - библиотечного совета и актива 

читателей.  

14. Организует  работу по сохранности библиотечного фонда.  

ІV. Организация и управление. Штаты 

15. Управление школьной библиотекой осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и уставом школы. 

16. Общее руководство деятельностью школьной библиотеки осуществляет директор 

школы.  

17. 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. 

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

являться членом педагогического коллектива и   входить в состав педагогического совета 

общеобразовательного учреждения. 

19.Заведующий библиотекой (библиотекарь)составляет годовые планы и отчет о работе, 

которые обсуждаются на педагогическом совете и утверждаются директором 

общеобразовательного учреждения. Годовой план библиотеки является частью общего 

годового плана учебно-воспитательной работы общеобразовательного учреждения.  

20. Порядок комплектования штата школьной библиотеки регламентируется  уставом 

школы.  

21. В целях обеспечения дифференцированной работы школьной библиотеки могут 

вводиться должности: заведующий библиотекой, библиотекарь. 

22. Трудовые отношения работников школьной библиотеки и средней школы 

 регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить 

законодательству Российской Федерации о труде.  

23. График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием работы 

общеобразовательного учреждения, а также правилами внутреннего трудового 

распорядка. Два часа рабочего дня выделяется на выполнение внутрибиблиотечной 

работы. Один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный день, в который 

библиотека не обслуживает читателей.  

24. Библиотечные работники подлежат аттестации в соответствии с порядком, 

установленным Правительством Российской Федерации, должны удовлетворять 

требованиям соответствующих квалификационных характеристик и обязаны выполнять. 
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25. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-

информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами школы, 

программами, проектами и планом работы школьной библиотеки.  

28. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации 

образования и в пределах средств, выделяемых учредителями, школа обеспечивает 

библиотеку: 

• 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. 

29. Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества 

библиотеки 

30. Школьная библиотека по своей структуре делится на абонемент, читальный зал, отдел 

учебников и отдел методической литературы по предметам. 

31. Библиотечный фонд учебной литературы хранится отдельно от библиотечного фонда 

библиотеки. Учет ведется следующим образом: 

а) заведующая библиотекой на основе предоставленных руководителями Воинской 

общеобразовательной школы по каждой преподаваемой в школе дисциплине анализирует 

состояние фонда учебной литературы и доводит до сведения администрации ОУ 

состояние и потребность фонда учебной литературы ежегодно. 

б) процесс учета библиотечного фонда учебной литературы включает прием, 

штемпелевание, регистрацию поступлений, распределение по классам, их выбытие, а 

также подведение итогов движения фонда и его проверку; 

в) инвентаризация фонда проводится в соответствии с требованиями инструкции; 

г) проводится сверка с бухгалтерией по состоянию фонда учебной литературы не реже 1 

раза в год. 

32. Пользование учебниками и учебными комплектами с аудиокурсом обучающимися 

производится в следующем порядке: 

а) учебники предоставляются обучающимся в личное пользование на срок изучения 

учебного предмета; 

б) учебное пособие предоставляется обучающемуся бесплатно в личное пользование или в 

пользование для работы на уроке; 

в) учебно-методические материалы, предназначенные для обучающихся, предоставляются 

бесплатно. В соответствии с Приложением к распоряжению Комитета по образованию 

возможно предоставление учебников по предметам музыка, изобразительное искусство, 

технология, основы безопасности жизнедеятельности, физическая культура, мировая 

художественная культура, основы религиозных культур и светской этики только для 

работы на уроках. 

г) электронное приложение к учебнику выдается в индивидуальном порядке родителям, 

сроком на три дня, для копирования. 

V. Порядок выдачи и приема учебников. 

33. Выдача и учебников осуществляется заведующей библиотекой перед началом 

учебного года строго по установленному графику, утвержденному директором. 

Руководитель образовательной организации обязан донести информацию о графике 

выдачи учебников до сведения родителей (законных представителей) обучающихся.  

34. Прием учебников производится в конце учебного года по графику, составленному 

заведующей библиотекой, утвержденному директором. Учебники принимаются от 
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учителей начальных классов и классных руководителей 5-11 классов согласно спискам 

учащихся.  

35. Учебники выдаются учителям начальных классов и классным руководителям 5-11 

классов согласно спискам учащихся, полностью сдавших книги за прошлый год.  

36. Учителя выдают учебники учащимся и предоставляют в библиотеку их расписки за 

полученные учебники в ведомости о выдаче учебников. За полученные учебники для 1-4 

классов расписываются родители или законные представители учащихся.  

37. Электронное приложение к учебнику выдается в индивидуальном порядке родителям, 

сроком на три дня, для копирования. 

38. Учащиеся, не сдавшие за прошлый учебный год учебную и художественную 

литературу, получают учебники в индивидуальном порядке, после того как ликвидируют 

долги.  

39. Учебники выдаются учащимся на 1 год. Учебники должны быть подписаны. 

40.  За утерянные и испорченные учащимися книги несут ответственность их родители.  

41. В течение 3-х дней учащимся должно быть проверено состояние полученных 

учебников, в случае обнаружения дефектов (отсутствия листов, порчи текста) необходимо 

сообщить об этом библиотекарю.  

42. Учащиеся обязаны сдать учебники в школьную библиотеку в состоянии, 

соответствующем единым требованиям по их использованию и сохранности.  

43. Если учебник утерян или испорчен, учащийся обязан заменить его на такой же или 

другой, необходимый школе. Прием денежных средств за утерянные книги школьная 

библиотека не осуществляет.  

VI. Порядок организации работы по сохранности фонда учебной литературы 

школьной библиотеки 
44. Библиотекарь проводит контрольную проверку состояния учебников 1 раз в 

полугодие. 

40. Совместно с активом класса классный руководитель контролирует состояние 

учебников. 

45. Учителя 1 – 4 классов, классные руководители 5 – 11 классов:  

а) осуществляют необходимую работу с учащимися и родителями по воспитанию 

бережного отношения к учебной книге;  

б) участвуют в выдаче учебников учащимся и организуют их возврат в библиотеку по 

окончании учебного года;  

в) следят за тем, чтобы после окончания учебного года учебники, подлежащие ремонту, 

были своевременно отремонтированы и сданы в библиотеку. 

VII. Права и обязанности библиотеки 
46. Работники школьной библиотеки имеют право: 

а) 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;  

б) разрабатывать правила пользования библиотекой и другую регламентирующую 

документацию; 

в) рекомендовать источники комплектования информационных ресурсов; 

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

библиотечного фонда;  

е) требовать от учащихся бережного отношения к учебнику: учебник должен быть 

подписан, должен иметь обложку; 

ж) в случае порчи учебника требовать равноценную замену. 

з) иметь ежегодный отпуск в соответствии с  локальными нормативными актами; 

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

предусмотренным для работников образования и культуры.  
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к) участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе 

библиотечных ассоциаций или союзов. 

л) проходить аттестацию согласно порядку, изложенному в соответствующих 

нормативных актах Правительства Российской Федерации.  

47. Работники библиотек обязаны: 

а) обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами 

библиотеки; 

б) обеспечивать выдачу учебников учащимся в начале учебного года; 

в) информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 

г) обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 

д) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание 

пользователей;  

е) обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, 

размещение и хранение; 

ж) обеспечивать режим работы школьной библиотеки; 

з) отчитываться в установленном порядке перед директором школы; 

и) повышать квалификацию. 

VIII. Права и обязанности пользователей библиотеки 
48. Пользователи библиотеки имеют право: 

а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных 

ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах; 

б) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки; 

в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации; 

г) получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные 

издания и другие источники информации; 

д ) продлевать срок пользования документами; 

е) получать  тематические,  фактографические,  уточняющие  и  библиографические 

справки на основе фонда библиотеки; 

ж) участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

з) обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору школы. 

49. Пользователи школьной библиотеки обязаны: 

а) соблюдать правила пользования школьной библиотекой; 

б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не 

делать в книгах подчеркивания, пометки), иным документам на различных носителях, 

оборудованию, инвентарю;  

в) поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, 

расположения карточек в каталогах и картотеках;  

г) пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки; 

д) убедиться при получении документов  в отсутствии дефектов, а при обнаружении 

проинформировать об этом работника библиотеки; 

е) расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ (учащиеся, 

достигшие 14-летнего возраста); 

ж) возвращать документы в школьную библиотеку в установленные сроки; 

з) заменять документы школьной библиотеки в случае их утраты или порчи им 

равноценными; 

и) полностью рассчитаться со школьной библиотекой по истечении срока обучения или 

работы в школе.  

50. Выполнять требования по использованию учебной литературы: 

а) бережно относиться к учебникам, не допускать их загрязнения и порчи, приводящих к 

потере информации, ухудшающих удобочитаемость, условия чтения (потеря элементов 

изображения, пятна, царапины, отсутствие одной или более страниц, склеивание страниц 
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и повреждение текста или иллюстраций при раскрытии, деформация, потрепанность блока 

или переплета); 

б) аккуратно склеивать все повреждения прозрачной бумагой или широким прозрачным 

скотчем, удалять со страниц пометки и т.д.;  

в) защищать учебник прочной, твердой обложкой от повреждений и загрязнений в течение 

всего срока пользования учебником;  

г) не оклеивать учебники ламинированной пленкой во избежание повреждения обложки и 

форзаца; 

д) не делать в учебнике пометки карандашом, ручкой и т.д.; 

е) не вкладывать в учебник посторонние предметы: авторучки, линейки, тетради, 

вырывать и загибать страницы; 

ж) хранить учебники дома в отведенном для них месте, недоступном для маленьких детей 

и домашних животных, отдаленном от источников огня и влажности; 

з) при получении учебника в библиотеке внимательно его осмотреть, по возможности 

устранить недочеты. Если учебник не подлежит ремонту - обратиться в библиотеку для 

замены учебника, или отметке о недостатках (в конце учебного года претензии о 

недочетах не принимаются; 

и) производить ремонт учебника только клеем ПВА, ПФ, клеем-карандашом, используя 

только белую тонкую бумагу (учебник, отремонтированный некачественно, возвращается 

для повторного ремонта). 

51. За утрату несовершеннолетними читателями произведений печати из библиотечных 

фондов или причинение им неисполнимого вреда ответственность  несут родители 

(законные представители) или поручители. За вред, причиненный несовершеннолетним, 

не достигшим 14 лет (малолетним), отвечают родители (усыновители) или опекуны, если 

не докажут, что вред возник не по их вине. Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 

лет самостоятельно несут ответственность за причиненный вред на общих основаниях. 

 

IX. Порядок пользования школьной библиотекой. 

52. Запись в школьную библиотеку обучающихся производится по списочному составу 

класса, педагогических и иных работников школы  - в индивидуальном порядке, 

родителей (иных законных представителей) обучающихся — по паспорту; 

53. Перерегистрация пользователей школьной библиотеки производится ежегодно; 

а) документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский 

формуляр;  

б) читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда 

библиотеки. 

54. Порядок пользования абонементом: 

а) пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух 

документов одновременно; 

б) максимальные сроки пользования документами: 

— учебники, учебные пособия — учебный год; 

— научно-популярная, познавательная, художественная литература — 14 дней; 

— периодические издания, издания повышенного спроса — 7 дней; 

в) пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует 

спрос со стороны других пользователей. 

55. Порядок пользования читальным залом: 

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

б) энциклопедии, справочники, имеющиеся в единственном экземпляре документы 

выдаются только для работы в читальном зале. 
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