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ПОЛОЖЕНИЕ
о библиотеке муниципального бюджетного образовательного

учреждения «Средняя общеобразовательная школа №31 г.Иошкар-Олы»

1. Общие положения.
1.1. Настоящее положение разработано на основании Гражданского кодекса
Российской Федерации, законов Российской Федерации «Об образовании»и «О
библиотечном деле», нормативных правовых актов (в том числе регламентиру-
ющих и определяющих порядок функционирования библиотек).

Данное положение о библиотеке вступает в силу после его утверждения
директором общеобразовательного учреждения.

1.2. Деятельность библиотеки организуется и осуществляется в соответствии с

российскими культурными и образовательными традициями, а также со сло-
жившимся в обществе идеологическим и политическим многообразием. Образо-
вательная и просветительная функции библиотеки базируются на максимальном

использовании достижений общечеловеческой культуры.
1.3. Библиотека общеобразовательного учреждения, являющаяся его струк-
турным подразделением, обладает фондом разнообразной литературы, которая
предоставляется во временное пользование физическим и юридическим лицам.

Библиотека способствует формированию культуры личности учащихся и

позволяет повысить эффективность информационного обслуживания учебно-
воспитательного процесса.
1.4. Библиотека доступна и бесплатна для читателей: учащихся, учителей, и

других работников общеобразовательного учреждения. Удовлетворяет также
запросыродителейна литературу и информацию по педагогике и образованию с
учетом имеющихся возможностей.

1.5. Государственная или иная цензура в деятельности библиотек не допуска-

ется.
1.6. Порядок доступа к библиотечным фондам и другой библиотечной инфор-
мации, перечень основных услуг и условия их предоставления библиотеками
определяются в правилах пользования библиотекой.

2. Задачи библиотеки
2.1. Обеспечение учебно-воспитательного процесса и самообразования путем
библиотечного и информационно-библиографического обслуживания учащихся,
педагогов и других категорий читателей.



2.2. Формированиеу читателей навыков независимого библиотечного пользова-
теля: обучение пользованию книгой и другими носителями информации, поис-
ку, отбору и критической оценке информации.

2.3. Совершенствование традиционныхи освоение новых библиотечных техно-
логий. Расширение ассортимента библиотечно-информационных услуг, повы-
шение их качества на основе использования оргтехники и компьютеризации
библиотечно-информационных процессов.

3. Базисные функции библиотеки

3.1. Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотеч-

но-библиографическую и информационную культуру учащихся, участие в обра-

зовательном процессе.

Основные функции библиотеки — образовательная, информационная,
культурная.
3.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с образовательными
программами общеобразовательного учреждения.

Библиотека комплектует универсальный по отраслевому составу фонд:
учебной, художественной, справочной, научно-популярной литературыдля обу-
чающихся; научно-педагогической, справочной литературыдля педагогических
работников; профессиональной литературыдля библиотечных работников.

Фонд библиотеки состоит из книг, брошюр, нетрадиционных носителей
информации:аудио-и видеокассет, микрофиш, микрофильмови др.
Состав фонда, его экземплярность варьирует в зависимости от контингента
учащихся, специфики обучения.
3.3. Обслуживание читателей на абонементе, по межбиблиотечному абонемен-
ту.
3.4. Ведение справочно-библиографического аппарата с учетом возрастныхосо-
бенностей читателей: каталогов и картотек на традиционных и машиночитае-
мых носителях, справочно-информационного фонда.

Информационно-библиографическое обслуживание учащихся, педагогов,

родителей, консультирование читателей при поиске и выборе книг, проведение
с учащимися занятий по основам библиотечно-информационных знаний, по
воспитанию культурыи творческому чтению, привитие навыков и умения поис-
ка информации.

3.5. Аналитическая и методическая работа по совершенствованию основных
направлений деятельности библиотеки с целью внедрения новых информацион-

ных и библиотечных технологий, организационных форми методов работы.
3.6. Организация дифференцированного, персонифицированного обслужива-
ния читателей с максимальным учетом интересов пользователя. Обслуживание

читателей, нуждающихся в литературе в каникулярноевремя.
3.7. Библиотечно-информационное обслуживание с учетом специфики региона,

района, учебного заведенияи запросов читателей.

3.8.Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и об-
служиванию читателейв соответствии с установленным порядком.
3.9. Проведение в установленном порядке факультативных занятий, уроков и
кружков по пропаганде библиотечно-библиографических знаний, ведение про-

фориентационной работы для получения специальности библиотекаря, библио-

 



графа.
3.10. Популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых и
массовых форм работы(бесед, выставок, библиографических обзоров, обсужде-

ний книг, читательских конференций, литературныхвечеров,викторини др.).
3.11.Повышение квалификации сотрудников, создание условий для их самооб-

разования и профессионального образования.

3.12.Обеспечение соответствующего санитарно-гигиенического режима и бла-
гоприятных условий для обслуживаниячитателей.
3. 13. Участие в работе ведомственных библиотечно-информационных объеди-

нений, взаимодействие с библиотеками города с целью эффективного использо-

вания библиотечных ресурсов.

3.14. Изучение состояния читательского спроса (степени его удовлетворения)с
целью формирования оптимального состава библиотечного фонда.
3.15. Исключение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация

непрофильной и излишней (дублетной) литературыв соответствии с действую-

щими нормативными правовымиактами. Организация в установленном порядке

продажи списанных из основногои учебного фондов книги учебников.
3.16. Систематическое информирование читателей о деятельности библиотеки.

3.17. Формирование библиотечного актива, привлечение читателей (в том чис-

ле учащихся) к управлению библиотекой, их участие в работе совещательного
органа — библиотечного советаи актива читателей.
3.18.Обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного
фонда, согласно которому хранение учебников осуществляется в отдельном по-
мещении.
3.19. Организация работыпо сохранности библиотечного фонда.

4. Организация и управление. Штаты

4.1. Руководство библиотекой и контрольза ее деятельностью осуществляет ди-
ректор общеобразовательного учреждения, который утверждает нормативные и
технологические документы,планыи отчетыо работе библиотеки.

Директорнесет ответственностьза все стороныдеятельности библиотеки,и
в первую очередь за комплектование и сохранность ее фонда, а также создание
комфортной средыдля читателей.
4.2. Ряд функций управления библиотекой делегируется директором обще-
образовательного учреждения штатному работнику библиотеки - заведующей

библиотекой. :

4.3. За организацию работыи результаты деятельности библиотеки отвечаетза-

ведующий библиотекой (библиотекарь), который является членом педагогиче-
ского коллектива, входит в состав педагогического совета общеобразовательно-
го учреждения.
4.4. Библиотека составляет годовые планыи отчет о работе, которые обсужда-
ются на педагогическом совете и утверждаются директором общеобразователь-
ного учреждения.

Годовой план библиотеки является частью общего годового плана учебно-

воспитательной работы общеобразовательного учреждения.
4.5. График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием
работы общеобразовательного учреждения, а также правилами внутреннего

 



трудового распорядка. Два часа рабочего дня выделяется на выполнениевнут-
рибиблиотечнойработы.Один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный
день, в который библиотека не обслуживает читателей.

4.6. Штатыбиблиотеки и размерыоплатытруда, включая доплатыи надбавки к

должностным окладам, устанавливаются в соответствии с действующими нор-
мативными правовыми документами с учетом объемов и сложности работ.
4.7. Библиотечные работники подлежат аттестации в соответствии с порядком,
установленным Правительством Российской Федерации, должныудовлетворять
требованиям соответствующих квалификационных характеристик и обязаны
выполнять Типовое положение об общеобразовательном учреждении и Положе-
ние о библиотеке.

5. Права, обязанности и ответственность
5.1. Библиотека имеет право:

5.1.1. Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельности в
соответствии с задачами, приведеннымив настоящем Положении;
5.1.2. Разрабатывать правила пользования библиотекой и другую регламентиру-
ющую документацию;
5.2. Библиотечные работники имеютправо:
5.2.1. Участвовать в управлении общеобразовательным учреждением согласно
Типовому положению об общеобразовательном учреждении;
5.2.2. На свободный доступ к информации,связанной с решением поставленных
перед библиотекой задач: к образовательным программам, учебным планам,
планам работы общеобразовательного учрежденияи его структурных подразде-
лений;

5.2.3.На поддержку со стороны муниципальных органов образования и админи-

страции общеобразовательного учреждения в деле организации повышенияква-
лификации работников библиотек, создания необходимых условийдля их само-
образования, а также для обеспечения их участия в работе методических объ-

единений библиотечных работников, в научных конференциях, совещаниях и
семинарах по вопросам библиотечно-информационнойработы;

5.2.4. На участиев работе общественных организаций;

5.2.5. На аттестацию согласно порядку, изложенномув соответствующих норма-
тивных актах Правительства Российской Федерации;

5.2.6. На все видыльгот для работников образования и культурыи дополнитель-

ную оплату труда, предусмотренные законодательством;
5.2.7.На ежегодный отпуск в 24 рабочих дня и на дополнительный оплачивае-

мый отпуск (до 12 рабочих дней) в соответствии с коллективным договором
между работниками и руководством общеобразовательного учреждения или

иными локальными нормативнымиактами;
5.2.8. На представление к различным формам поощрения, наградам и знакам от-

личия, предусмотреннымдля работников образованияи культуры.
5.3. Библиотечные работники несут ответственностьза:
5.3.1. Соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодатель-

ством Российской Федерации о труде и коллективным договором данного об-
щеобразовательного учреждения;
5.3.2. Выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением;

 



5.3.3. Сохранность библиотечных фондов в порядке, предусмотренном дей-
ствующим законодательством.

5.4. Обязанности библиотеки
5.4.1. Библиотека обязана:

- обеспечить бесплатный и свободный доступ читателей к библиотечным
фондам и бесплатную выдачуво временное пользование печатной продукции;

- обеспечить оперативное и качественное обслуживание читателей с уче-
том их запросов и потребностей;
- своевременно информироватьчитателейо всех видах предоставляемых услуг;

- в случае отсутствия необходимыхчитателям изданий запрашиватьих по
межбиблиотечному абонементу из других библиотек;

- предоставлять в пользование каталоги, картотеки, осуществлять другие
формыбиблиотечного информирования;

- изучать потребности читателей в образовательной информации;
- вести консультационную работу, оказывать помощь в поиске и выборе

необходимых изданий;

- проводить занятия по основам библиотечно-библиографических и ин-
формационныхзнаний;

- вести устную и наглядную массово-информационную работу; организо-
вывать выставки литературы, библиографические обзоры, Дни информации,ли-

тературныевечера, игры, праздники и другие мероприятия;
-совершенствовать работу с читателями путем внедрения передовых ком-

пьютерных технологий;
- систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку

выданных произведений печати;
- обеспечить читателей необходимой литературойв каникулярное время;
- проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию читате-

лей;

- обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных
фондов, создать необходимыеусловиядля хранения документов;

- проводить мелкий ремонт и своевременный переплет книг, привлекая к
этой работе библиотечныйактив;

- способствовать формированию библиотеки как центра работыс книгой
и информацией;

- создавать и поддерживать комфортныеусловия для работычитателей;
- обеспечить режим работы в соответствии с потребностями учебного за-

ведения;
- отчитываться о своей деятельности в соответствии с положением о биб-

лиотеке.
6. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ

6.1.Пользователи библиотеки имеютправо:

а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информа-

ционныхресурсах и предоставляемых библиотекойуслугах;
6) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;
в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников инфор-
мации;

 



г) получать во временное пользованиена абонементе и в читальном зале печат-
ные издания, аудиовизуальные документыи другие источники информации;
д) продлевать срок пользования документами;
е) получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографиче-
ские справки на основе фонда библиотеки;

ж) получать консультационную помощьв работе с информацией на нетрадици-
онныхносителях при пользовании электронными иным оборудованием;
з) участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

и) обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю образо-

вательного учреждения.
6.2.Пользователи библиотеки обязаны:
а) соблюдать правила пользования библиотекой;
6) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать стра-
ниц, не делать в учебниках, книгах подчеркиваний, пометок), иным документам
на различныхносителях, оборудованию, инвентарю;
в) поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библио-
теки, расположения карточекв каталогах и картотеках; ^
г) пользоваться ценными и справочными документами только в помещении
библиотеки;
д) убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнару-
жении проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за
обнаруженные дефектыв сдаваемых документахнесет последний пользователь;
е) расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ;
ж) возвращать документыв библиотекув установленныесроки;
3) заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равно-
ценными, либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами
пользования библиотекой;

и) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или ра-
ботыв образовательном учреждении.

7. Порядок пользования библиотекой

7.1. Запись читателей проводится на абонементе или другом пункте выдачи

литературы. Учащиеся записываются в библиотеку по списку класса в индиви-
дуальном порядке, сотрудники и учителя — по паспорту.
7.2. На каждого читателя заполняется читательский формуляр установленно-
го образца как документ, дающий право пользоваться библиотекой.

7.3. При записи читатели должны ознакомиться с правилами пользования
библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на
читательском формуляре.
7.4. Читательский и книжный формулярыявляются документами, удостове-

ряющими факт и дату выдачи читателю печатных и других источников инфор-
мациии их возвращения в библиотеку.
7:5. Обмен произведений печати производится по графику работы, установ-

ленному библиотекой.

8. Порядок пользования абонементом
8.1. Сроки пользования литературой и количество выдаваемых изданий на

абонементе определяются дифференцированно самой библиотекой и фиксиру-



ются в правилах пользования библиотекой.
8.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со

стороны других читателей, или сокращен, если издание пользуется повышен-
ным спросом или имеется в единственном экземпляре. Не подлежат выдаче на
дом редкие, ценные и справочные издания, литература, полученная по межбиб-
лиотечному абонементу (МБА).

8.3. Читатели (за исключением учащихся |—2-х классов) расписываются в

читательском формуляре за каждый экземпляр изданий; возвращение издания
фиксируется подписью библиотекаря.

8.4 максимальные сроки пользования документами:
. учебники, учебные пособия- учебныйгод;

. научно-популярная, познавательная, художественная литература- | месяц;

. издания повышенного спроса-15 дней;

в) пользователи могут продлить срок пользования документами,если на них
отсутствует спрос со стороныдругих пользователей.
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