


 
 

3.БАЗИСНЫЕ ФУНКЦИИ БИБЛИОТЕКИ 
 

3.1 Распространение знаний и другой информации, формирующую 
библиотечно-библиографическую и информационную культуру учащихся, 
участие в образовательном процессе. Основные функции библиотеки – 
образовательная, информационная, культурная. 

3.2 Формирование библиотечного фонда в соответствии с 
образовательными программами образовательного учреждения. 

Библиотека комплектует универсальный по отраслевому составу фонд: 
учебной, художественной, справочной, научно-популярной литературы, 
периодических изданий для учащихся; научно-педагогической, методической, 
справочной литературы, периодических изданий для педагогических работников; 
профессиональной литературы для библиотечных работников. 

Фонд библиотеки состоит из книг, периодических изданий, брошюр. Состав 
фонда, его экземплярность варьируются в зависимости от типа 
общеобразовательного учреждения, контингента учащихся, специфики обучения. 

3.3 Информационно-библиографическое обслуживание учащихся, 
педагогов, родителей, консультирование учащихся при поиске и выборе книг, 
проведение с учащимися занятий по основам библиотечно-информационных 
знаний, по воспитанию культуры и творческому чтению, привитие навыков и 
умения поиска информации. 

3.4 Аналитическая и методическая работа по совершенствованию основных 
направлений деятельности библиотеки с целью внедрения новых 
информационных и библиотечных технологий, организационных форм и методов 
работы. 

3.5 Организация дифференцированного обслуживания читателей с 
максимальным учетом интересов пользователя. Обслуживание читателей, 
нуждающихся в литературе в каникулярное время. 

3.6 Библиотечно-информационное обслуживание с учетом специфики 
учебного заведения и запросов читателей. 

3.7 Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и 
обслуживанию читателей в соответствии с установленным порядком. 

3.8 Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых и 
массовых форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, 
обсуждений книг, читательских конференций, литературных вечеров, викторин и 
т.д.). 

3.9 Повышение квалификации работников, создание условий для их 
самообразования и профессионального образования. 

3.10 Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и 
благоприятных условий для обслуживания читателей. 

3.11 Участие в работе ведомственных (межведомственных) библиотечно-
информационных объединений, взаимодействие с библиотеками региона с целью 
эффективного использования библиотечных ресурсов. 



3.12 Изучение состояния читательского спроса (степени его 
удовлетворения) с целью формирования оптимального состава библиотечного 
фонда. 

3.13 Исключение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация 
непрофильной, излишней (дублетной) литературы в соответствии с 
действующими нормативными правовыми актами. 

3.14 Соблюдать законодательство в части распространении и хранения 
экстремисткой литературы в школьной библиотеки. Проводить работу по 
своевременному отслеживанию обновлений «Федерального списка 
экстремистской литературы», оперативному информированию о внесенных 
изменениях сотрудников. 

3.15 Формирование библиотечного актива, привлечение читателей (вт.ч. 
учащихся) к управлению библиотекой, их участие в работе совещательного 
органа – библиотечного совета и актива читателей. 

3.16 Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности 
библиотечного фонда, согласно которому хранение учебников осуществляется в 
отдельном помещении. 

3.17 Организация работы по сохранности библиотечного фонда. 
 

4.ОРГАНИЗАЦИЯ И УПРАВЛЕНИЕ, ШТАТЫ 
 

4.1 Основное условие открытия библиотеки – это наличие первоначального 
фонда, стабильного источника финансирования для комплектования литературы, 
штатной единицы, ответственной за сохранность фонда и обслуживание 
читателей, а также соответствующих санитарным нормам помещения и 
оборудования. 

4.2 Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет 
директор общеобразовательного учреждения, который утверждает нормативные и 
технологические документы, планы и отчеты о работе библиотеки. Директор 
несет ответственность за все стороны деятельности библиотеки и, в первую 
очередь, за комплектование и сохранность ее фонда, а также создание 
комфортной среды для читателей. 

4.3 Ряд функций управления библиотекой делегируются директором 
общеобразовательного учреждения штатному работнику библиотеки 
(заведующему, библиотекарю).  

4.4 За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает 
заведующий библиотекой, который является членом педагогического коллектива, 
входит в состав педагогического совета общеобразовательного учреждения. 

4.5 Библиотека 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. 

4.6 График работы библиотеки устанавливается в соответствии с 
расписанием работы общеобразовательного учреждения, а также правилами 
внутреннего трудового распорядка. Два часа рабочего дня выделяется на 
выполнение внебиблиотечной работы. Один раз в месяц в библиотеке проводится 



санитарный день, в который библиотека не обслуживает читателей, раз в неделю 
методический день. 

4.7 Штаты библиотеки и размеры оплаты труда, включая доплаты и 
надбавки к должностным окладам, устанавливаются в соответствии с 
действующими нормативными правовыми документами с учетом объемов и 
сложности работ. 

 
5. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 
БИБЛИОТЕКИ ИМЕЮТ ПРАВО: 
5.1 Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в 

соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении. 
5.2 Разрабатывать правила пользования библиотекой и другую 

регламентирующую документацию. 
5.3 Устанавливать вид и размер компенсаций ущерба, нанесенного 

пользователями библиотеки. 
БИБЛИОТЕЧНЫЕ РАБОТНИКИ ИМЕЮТ ПРАВО: 
5.4 Участвовать в управлении общеобразовательным учреждением согласно 

Типовому положению об общеобразовательном учреждении. 
5.5 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. 

5.6 На поддержку со стороны региональных органов администрации 
повышения квалификации работников библиотек, создания необходимых условий 
для их самообразования, а также для обеспечения их участия в работе 
методических объединений библиотечных работников, в научных конференциях, 
совещаниях, семинарах по вопросам библиотечно-информационной работы. 

5.7 На аттестацию согласно порядку, изложенному в соответствующих 
нормативных актах Правительства Российской Федерации. 

5.8 На дополнительную оплату труда, предусмотренную законодательством. 
5.9 На ежегодный отпуск в 24 рабочих дня и на дополнительный 

оплачиваемый отпуск (до 12 рабочих дней) в соответствии с коллективным 
договором между работниками и руководством общеобразовательного 
учреждения или иными локальными нормативными актами. 

БИБЛИОТЕЧНЫЕ РАБОТНИКИ НЕСУТ ОТВЕТСТВЕННОСТЬ: 
5.11 За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных 

причин Устава и Правил внутреннего трудового распорядка школы, законных 
распоряжений директора школы, законных распоряжений директора школы и 
иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных 
прав, библиотекарь несет дисциплинарную ответственность в порядке, 
определенным трудовым законодательством. 

5.12 Выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением. 
5.13 Сохранность библиотечных фондов в порядке, предусмотренным 

действующим законодательством. 
5.14 Библиотекарь подчиняется непосредственно заместителю директора 

школы по учебно-воспитательной работе. 



Правила пользования библиотекой общеобразовательного 
учреждения 
  
1. 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 в пользование на абонементе и читальном зале печатные  

издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации; 
продлять срок Российской Федерации пользования документами; 

-         получать тематические, фактографические, уточняющие и 
библиографические справки на основе фонда библиотеки (исключение: 
справки повышенной сложности); 

-         получать консультационную помощь ,в работе с информацией на 
нетрадиционных носителях, при пользовании электронным и иным 
оборудованием; 

-         участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 
-         совместно с библиотекой создавать клубы, кружки по интересам, 

общества друзей библиотеки, чтения, книги; 
-         пользователь имеет право на получение платных услуг, сопутствующих 

основной деятельности библиотеки, предоставляемых библиотекой, 
согласно Уставу общеобразовательного учреждения и «Положению о 
платных услугах»; 

-         в случае конфликтной ситуации с библиотекой обращаться к директору 
общеобразовательного учреждения. 

2. Пользователи библиотеки обязаны: 
-         соблюдать Правила пользования библиотекой; 
-         бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать 

страниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок, копирования), иным 
документам на различных носителях, оборудованию, инвентарю;  

-         поддерживать порядок расстановки изданий в открытом доступе 
библиотеки, расположения карточек в каталогах и картотеках;  

-         пользоваться ценными и справочными изданиями только в помещении 
библиотеки; 

-         при получении произведений печати и иных документов пользователь 
должен убедиться в отсутствии дефектов, при обнаружении 
проинформировать работника библиотеки. Ответственность за 
обнаруженные дефекты в сдаваемых документах несет последний 
пользователь; 

-         расписываться в читательском формуляре за каждый полученный 
документ (исключение: учащиеся 1-2 классов); 

-         возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 
-         пользователи, ответственные за утрату или порчу документов библиотеки 

или их родители ( законные представители обучающегося) обязаны заменить 



их равноценными, при невозможности замены – возместить реальную 
рыночную стоимость документов; 

-         по истечению срока обучения или работы в общеобразовательном 
учреждении пользователи обязаны полностью рассчитаться с библиотекой. 
Личное дело учащегося и обходной лист работника без соответствующей 
пометки библиотеки не выдаются. 

3. Библиотека имеет право: 
-         устанавливать режим работы библиотеки по согласованию с директором 

общеобразовательного учреждения; 
-         определять и применять размеры компенсаций за ущерб, причиненный 

пользователем библиотеке; 
-         устанавливать штрафные санкции за превышение сроков пользования 

документами библиотеки; лишать права пользования библиотекой на срок, 
равный задолженности; 

-         определять перечень и прейскурант платных услуг библиотеки; 
-         устанавливать порядок выдачи документов библиотеки под залог 

пользователям, не являющимся участниками образовательного процесса 
данного общеобразовательного учреждения. 

4. Библиотека обязана: 
-         информировать пользователей о всех видах предоставляемых 

библиотекой услуг; 
-         обеспечить читателям возможность пользоваться информационными 

ресурсами библиотеки; 
-         формировать фонды в соответствии с образовательными программами 

учреждения, интересами, потребностями и запросами всех категорий 
пользователей; 

-         совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное 
обслуживание пользователей;  

-         знакомить пользователей с основами информационной культуры;  
-         создавать и поддерживать комфортные условия обслуживания;  
-         не допускать читательскую задолженность, принимать оперативные меры 

к ее ликвидации; 
-         обеспечить рациональное, соответствующее санитарно-гигиеническим 

требованиям размещение и хранение носителей информации; 
-         обеспечивать конфиденциальность данных о пользователях библиотеки, 

их читательских запросах; 
-         обеспечить режим работы в соответствии с потребностями 

общеобразовательного учреждения. 
  
5. Порядок пользования библиотекой: 

-         запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку  
производится по списку класса в индивидуальном порядке, педагогов, 
сотрудников, родителей (законных представителей обучающихся) и 
сторонних пользователей - по паспорту; 

-         документом,  подтверждающим право пользования библиотекой является 
читательский формуляр. Пользователь обязан засвидетельствовать подписью 



на читательском формуляре ознакомление с правилами пользования и 
обязательство их выполнять; 

-         читательский формуляр фиксирует факт и дату выдачи пользователю 
документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку. 

  
6. Порядок пользования абонементом 

-         пользователи  имеют право получить на дом не более 2 изданий  
-         сроки пользования документами: 
-         учебники, учебные пособия – учебный год; 
-         научно-популярная, познавательная, художественная, периодические       
издания -  10-15 дней; 
-         издания повышенного спроса  – 3 дня; 
-        редкие и ценные издания на дом не выдаются; 
-        пользователи  могут продлить срок пользования документами, если на 

них отсутствует спрос со стороны других пользователей. 
  

7. Порядок пользования читальным залом 
-         документы, предназначенные для работы в читальном зале на дом не 

выдаются; 
-         энциклопедии, справочники, редкие и ценные документы выдаются 

только для работы в читальном зале; 
-         количество документов, с которыми работает пользователь в читальном 

зале не ограничивается. 
  

 
 
 
 
Библиотекарь гимназии №87          _____________________ 


