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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение о библиотеке муниципального общеобразовательного 

учреждения «Средняя общеобразовательная школа №103 Советского района Волгограда» 

(далее – Положение) разработано в соответствии с требованиями: 

-  Федерального закона № 273-ФЗ от 29.12.2012 «Об образовании в Российской Федерации» 

(с изменениями и дополнениями); 

- Федерального закона от 29.12.94 № 78-ФЗ «О библиотечном деле» (с изменениями и 

дополнениями); 

- Федерального закона от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности» (с изменениями и дополнениями); 

- Федерального закона «Об основных гарантиях прав ребенка в РФ» от 24.07.1998 №124 –

ФЗ (с изменениями и дополнениями); 

- Федерального закона от 29.12.2010 №436-ФЗ «О защите детей от информации, 

причиняющей вред их здоровью и развитию»;  

 - Устава и других нормативных правовых актов Российской Федерации, 

регламентирующих деятельность общеобразовательных организаций.  

1.2. Настоящее Положение обозначает основные принципы, задачи и функции библиотеки в 

муниципальном общеобразовательном учреждении «Средняя школа № 103 Советского 

района Волгограда» (далее –школа), определяет организацию деятельности, управление, 

порядок пользования школьной библиотекой, а также регламентирует права, обязанности, 

ответственность пользователей (учащиеся, работники школы, родители (законные 

представители) учащихся) и работников библиотеки школы. 

1.3.    Настоящее Положение является локальным нормативным актом школы. 

1.4.  Библиотека участвует в учебно-воспитательной деятельности школы в целях 

обеспечения права участников образовательных отношений на бесплатное пользование 

библиотечно-информационными ресурсами. 

1.5. Согласно ст. 35 п.1 Федерального Закона № 273-ФЗ от 29.12.12г. «Об образовании в 

Российской Федерации» школьная библиотека доступна и бесплатна для  обучающихся, 

учителей и других работников школы. Удовлетворяет также запросы родителей (законных 

представителей) на литературу по педагогике и образованию с учетом имеющихся 

возможностей. 

1.6.  Библиотека руководствуется в своей деятельности Положением, федеральными 

законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями 

и распоряжениями Правительства Российской Федерации и исполнительных органов 

субъектов Российской Федерации, решениями соответствующего органа управления 

образованием и Уставом школы. 

 

2. Принципы деятельности библиотеки 

2.1.  Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, 

общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, 

свободного развития личности. 

2.2. В библиотеке: 

-  запрещается наличие информации, пропаганды и агитации, наносящих вред  здоровью 

учащихся, нравственному и духовному развитию, в том числе от национальной, классовой, 

социальной нетерпимости, от рекламы алкогольной продукции, табачных изделий или 

никотинсодержащей продукции, от пропаганды социального, расового, национального и 

религиозного неравенства, от информации порнографического характера, от информации, 

пропагандирующей нетрадиционные сексуальные отношения, а также от распространения 

печатной продукции, аудио- и видеопродукции, пропагандирующей насилие и жестокость, 

наркоманию, токсикоманию, антиобщественное поведение; 



- не допускается публикация и наличие экстремистских материалов, определение которых 

представлено в п.3. ст.1 Федерального закона от 25.07.2002 №114-ФЗ «О противодействии 

экстремистской деятельности».  

2.3. Школа несет ответственность за доступность и качество библиотечно-

информационного обслуживания библиотеки. 

2.4. Организация обслуживания участников образовательных отношений производится в 

соответствии с правилами охраны труда и пожарной безопасности, санитарно-

гигиеническими требованиями и нормами. 

2.5. В целях исключения возможности массового распространения экстремистских 

материалов, не реже одного раза в месяц рабочая комиссия проводит сверку имеющейся 

информационной продукции с Федеральным списком экстремистских материалов, 

размещенном на сайте Минюста РФ. В случае обнаружения экстремистских материалов, 

проводит их изъятие и исключение из фондов. По итогам работы рабочей комиссии 

составляется акт». Изъятию подлежат и объекты, представленные в ч.1 п.2.2. настоящего 

Положения. 

 

3. Цели и задачи библиотеки 

3.1.  Цели библиотеки - формирование общей культуры личности обучающихся на основе 

усвоения Федеральных государственных образовательных стандартов (ФГОС), содержания 

общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, создание основы для 

осознанного выбора и последующего освоения профессиональных образовательных 

программ, воспитание гражданственности, трудолюбия, формирование мировоззрения и 

духовно-нравственной атмосферы этнокультурного взаимоуважения, основанных на 

принципах уважения прав и свобод человека, стремления к межэтническому миру и 

согласию, готовности к диалогу, любви к окружающей природе, Родине, семье, 

формирование здорового образа жизни. 

 

3.2. Задачи библиотеки 

3.2.1. Обеспечение учебно-воспитательной деятельности и самообразования обучающихся и 

педагогов школы. 

3.2.2. Обеспечение участникам образовательных отношений — обучающимся, педагогам, 

родителям (законным представителям) учащихся — доступа к информации, знаниям, идеям, 

культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных 

ресурсов на различных носителях: 

 бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий);  

 цифровом (DVD -диски); 

 коммуникативном (компьютерные сети) и иных носителях. 

3.2.3. Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользователя: 

обучение пользованию книгой. 

3.2.4. Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации 

обучающегося, развитии его творческого потенциала. 

3.2.5. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, 

отбору и критической оценке информации. 

3.2.6. Совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных 

процессов, формирование комфортной библиотечной среды. 

3.2.7. Бесплатное предоставление школьникам в пользование на время получения 

образования учебников и учебных пособий из библиотечного фонда. 

 

4. Основные функции библиотеки 

Для реализации основных задач библиотека: 



4.1. Осуществляет основные функции библиотеки – образовательная, информационная, 

культурная. 

4.2. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов школы: 

 комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, 

справочными, педагогическими и научно-популярными документами на 

традиционных и нетрадиционных носителях информации, учитывая Федеральный 

список экстремистской литературы, запрещенной к распространению на территории  

Российской Федерации, утвержденный Федеральным органом исполнительной 

власти; 

 пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками 

данных других учреждений и организаций; 

 осуществляет размещение, организацию и сохранность документов. 

4.3. Создает информационную продукцию:  

 организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, 

систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические 

картотеки), электронный каталог, базы данных по профилю общеобразовательной 

организации; 

 разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, 

указатели и т.п.); 

 обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции. 

4.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

обучающихся: 

 обслуживание читателей на абонементе; 

 предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе 

изучения их интересов и информационных потребностей; 

 создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, 

творческой деятельности с опорой на коммуникацию;  

 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; 

 организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей, и 

читательской культуры личности, содействует развитию критического мышления. 

4.5. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

педагогических работников: 

 выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с 

обучением, воспитанием и здоровьем детей; 

 создает банк педагогической информации как основы единой информационной 

службы общеобразовательной организации, осуществляет накопление, 

систематизацию информации по предметам, разделам и темам. 

4.6. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

родителей (иных законных представителей) обучающихся: 

 удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в 

библиотеку; 

 консультирует по вопросам учебных изданий учащихся школы. 

4.7. Осуществляет введение необходимой документации по учету библиотечного фонда и 

обслуживанию читателей в соответствии с установленным порядком. 

4.8. Проводит популяризацию литературы с помощью индивидуальных, групповых и 

массовых форм работы (бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг, 

читательских конференций, литературных вечеров, викторин и др.). 



4.9. Обеспечивает соответствующий санитарно-гигиенический режим и благоприятные 

условия для обслуживания читателей. 

4.10. Проводит изучение состояния читательского спроса (степени его удовлетворения) с 

целью формирования оптимального состава библиотечного фонда. 

4.11. Систематически информирует читателей о деятельности школьной библиотеки. 

4.12.Обеспечивает требуемый режим хранения и сохранности библиотечного фонда, 

согласно которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении. 

4.13. Организует работу по сохранности библиотечного фонда школы. 

 

5. Организация деятельности библиотеки 
5.1. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-

информационных ресурсов в соответствии с Федеральными государственными 

образовательными стандартами,  учебным и воспитательным планами школы, 

программами, проектами и планом работы школьной библиотеки.  

5.2. Спонсорская помощь, полученная библиотекой в виде целевых средств на 

комплектование фонда и закупку оборудования, не влечет за собой снижения нормативов и 

(или) абсолютных размеров финансирования из бюджета. Денежные средства за сданную 

библиотекой макулатуру расходуются на улучшение материально-технической базы 

библиотеки, подписку профессиональных изданий, комплектование фонда документов.  

5.3. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда 

библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями 

учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для 

деятельности библиотеки несет директор школы в соответствии с Уставом школы. 

5.4. Режим работы библиотеки определяется педагогом – библиотекарем в соответствии с 

правилами внутреннего распорядка школы.  

5.5. При определении режима работы библиотеки предусматривается выделение: 

• не более двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение 

внутрибиблиотечной работы; 

• одного раза в месяц — санитарного дня, в который обслуживание пользователей не 

производится; 

• не менее одного раза в месяц — методического дня. 

 

6. Организация, управление и штаты 

6.1. Общее руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществляет  

директор школы, который утверждает нормы и технологические документы, планы и 

отчеты о работе библиотеки. Директор несет ответственность за все стороны деятельности 

библиотеки, в первую очередь, за комплектование и сохранность ее фонда, а так же за 

создание комфортной информационной среды для читателей. 

6.2. Руководство библиотекой осуществляет педагог – библиотекарь, который несет 

ответственность в пределах своей компетенции перед директором школы, обучающимися, 

их родителями (иными законными представителями) за организацию и результаты 

деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, 

предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и Уставом 

школы.     

6.3. Педагог-библиотекарь назначается директором колы, является членом педагогического 

коллектива и входит в состав педагогического совета школы. 

6.4. Педагог-библиотекарь отвечает за организацию работы библиотеки и результаты ее 

деятельности, составляет годовые планы и отчет о работе, которые обсуждаются на 

Педагогическом совете и утверждаются директором. Годовой план работы библиотеки 

является частью общего годового плана школы. 

6.5. На работу в библиотеку школы принимаются лица, имеющие необходимую 

профессиональную подготовку, соответствующую требованиям квалификационной 



характеристики по должности и полученной специальности, подтвержденную документами 

об образовании и (или) квалификации. 

6.6. График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием работы 

школы .  

6.7. Штат 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. 

6.8. Трудовые отношения работников библиотеки и школы регулируются трудовым 

договором, условия которого не должны противоречить трудовому законодательству 

Российской Федерации.    

6.9. Педагог – библиотекарь подлежит аттестации в соответствии с порядком, 

установленным Правительством Российской Федерации, должен удовлетворять 

требованиям соответствующих квалификационных характеристик, Устава и Положения. 

6.10. Библиотечный работник должен строго соблюдать настоящее Положение, правила и 

требования охраны труда и пожарной безопасности в помещении библиотеки и в школе. 

 

7. Права, обязанности и ответственность работников библиотеки 

7.1. Педагог – библиотекарь  имеет право: 

 самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного 

обслуживания образовательной и воспитательной деятельности в соответствии с 

целями и задачами, указанными в настоящем Положении и Уставе школы; 

 проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки 

библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры; 

 определять источники комплектования информационных ресурсов; 

 изымать и реализовывать документы из фондов;  

 определять в соответствии с Положением, и по согласованию с родительским 

комитетом  виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями 

библиотеки; 

 взыскивать в соответствии с действующим законодательством компенсацию 

ущерба,  нанесенного пользователями библиотеки, за несовершеннолетних 

пользователей ответственность несут законные представители; 

 вносить предложения директору школы по совершенствованию оплаты труда, в том 

числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнительную 

работу, не входящую в круг основных обязанностей работников библиотеки.  

 участвовать в управлении школой в порядке, определяемом Уставом; 

 на аттестацию согласно порядку, изложенному в соответствующих нормативных 

актах Правительства РФ. 

 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 или союзов. 

7.2. Педагог-библиотекарь обязан: 

 обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами 

библиотеки; 

 информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 

 формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями 

учебных изданий, образовательными программами общеобразовательной 

организации, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей; 

 совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное 

обслуживание пользователей;  

 обеспечивать сохранность использования носителей информации, их 

систематизацию, размещение и хранение; 



 обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и 

работой школы; 

 вести документацию библиотеки и отчитываться в установленном порядке перед 

директором школы. 

7.3. Педагог-библиотекарь несет ответственность: 

 за соблюдение трудовых отношений, регламентируемых законодательством о труде, 

Правилами внутреннего трудового распорядка в школе, трудовым договором. 

 за выполнение функций, предусмотренных настоящим Положением. 

 за сохранность библиотечных фондов в порядке, предусмотренном действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 

8. Права и обязанности пользователей библиотеки 
8.1. Пользователи библиотеки имеют право: 

• получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных 

ресурсах и предоставляемых библиотекой школы 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, аудиовизуальные документы и другие источники информации; 

• продлевать срок пользования документами и литературой; 

• участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 

• обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору школы. 

8.2. Пользователи библиотеки обязаны: 

• соблюдать правила пользования библиотекой установленные настоящем 

Положением; 

• бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не 

делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных 

носителях, оборудованию, инвентарю;  

• пользоваться ценными и справочными документами и литературой только в 

помещении библиотеки школы; 

• убедиться при получении книг в отсутствии дефектов, а при обнаружении 

проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за 

обнаруженные дефекты в сдаваемых книгах несет последний пользователь; 

• расписываться в читательском формуляре за каждую полученную книгу 

(исключение: обучающиеся 1- 4 классов); 

• возвращать книги 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. За утерю документа из фонда библиотеки или нанесение ему 

невосполнимого ущерба несовершеннолетним пользователем ответственность несут 

его родители (законные представители); 

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

школе. 

                    Примечание. Документ – собирательное понятие. Оно подразумевает: 

художественная литература, учебная литература, словари, электронные приложения и т.д. 

 

9. Порядок пользования библиотекой 

9.1. Запись обучающихся и педагогических работников школы в библиотеку производится в 

индивидуальном порядке, а родителей (иных законных представителей) обучающихся — по 

паспорту. 

9.2. Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно. 



9.3. Документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский 

формуляр. 

9.4. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда 

библиотеки и их возвращения в библиотеку. 

9.5.  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 - 1 месяц; 

- периодические издания, издания повышенного спроса - 15 дней; 

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

спрос со стороны других пользователей; 

г) энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре 

документы выдаются только для работы в библиотеке. 

9.6. Работа пользователей на компьютере в библиотеке производится в присутствии 

педагога – библиотекаря. 

9.7. Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек 

одновременно. 

9.8. По всем вопросам поиска информации в сети Интернет пользователь может обращаться 

к педагогу – библиотекарю. http://ohrana-tryda.com/node/2086 

9.9. Запрещается обращение к ресурсам сети Интернет, предполагающим оплату и к 

ресурсам, указанным в Федеральном списке экстремистской литературы. 

9.10. Работа за компьютером в библиотеке производится согласно утвержденным 

санитарно-гигиеническим требованиям, а также правилам охраны труда и пожарной 

безопасности. 

 

10. Правила пользования учебной литературой, учебно-методическими материалами, 

электронными приложениями 

10.1. Все учебные издания по учебным предметам, обязательным для изучения и включенные 

в Федеральный перечень, в соответствии с учебным планом школы, выдаются учащимся 

бесплатно. 

10.2. Классный руководитель проводит беседу-инструктаж с учащимися своего класса о 

правилах пользования школьными учебниками. Классный руководитель организует 

получение учебников в школьной библиотеке (или на месте обучения) учащимися или их 

законными представителями. 

Учащиеся или их законные представители расписываются в «Ведомости выдачи 

учебников ___класса», составленной классным руководителем, за полученный комплект 

учебников. 

10.3. Учащиеся получают по одному комплекту учебников на текущий учебный год. 

10.4. Учебники должны иметь дополнительную съёмную обложку (синтетическую или 

бумажную) с целью сохранения внешнего вида учебника. 

10.5. Выдача учебников за предыдущие классы с целью повторения учебного материала 

выдаётся работником библиотеки при наличии свободных экземпляров на формуляр 

учащегося. 

10.6. Вновь поступившие учащиеся в течение учебного года получают учебники из фонда 

школьной библиотеки. 

10.7. После окончания учебного года учебники из фонда школьной библиотеки, 

подлежащие ремонту, должны быть отремонтированы учащимися (подклеены, удалены все 

подчёркивания и записи и т.д.) и сданы классному руководителю по «Ведомости сдачи 



учебников ___класса». Классный руководитель заверяет своей подписью «Ведомость сдачи 

учебников ____класса», подтверждая количество сданных комплектов учебников. 

10.8. Педагог-библиотекарь, классный руководитель, учителя-предметники, представители 

администрации школы регулярно проводят проверку на предмет сохранности учебной 

литературы. 

10.9. Родители (законные представители) несут ответственность за сохранность полученных 

в библиотеке учебной литературы, осуществлять контроль их состояния. 

10.10. Взамен утерянной или испорченной учебной литературы, учебно-методических 

материалов, электронных приложений на CD /DVD – дисках,  принимаются новые, 

равнозначные по всем данным (того же автора, соответствующие по содержанию, году 

издания). 

 

11. Заключительные положения 

11.1. Настоящее Положение о библиотеке является локальным нормативным  актом, 

принимается на Педагогическом совете школы и вводится в действие приказом директора 

школы. 

11.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 

Федерации. 

11.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к 

Положению принимаются в порядке, предусмотренном п.10.1. настоящего Положения. 

11.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 

разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

 

Положение разработал 

Старший методист                                                                                Лободина Н.В. 
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