
 



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

предоставления определяются Положением о библиотеке общеобразовательного учреждения и 

Правилами пользования библиотекой, утвержденными руководителем общеобразовательного 

учреждения. 

 

1. 7.  Общеобразовательное учреждение несет ответственность за доступность и качество 

библиотечно-информационного обслуживания библиотеки. 

1. 8.  Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в соот- 

    ветствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-гигиени- 

    ческими требованиями. 

  

   2. Порядок выбора комплекта учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов. 

  

2.1.   МБОУ СОШ № 67 г.о. Самара самостоятельна в выборе и определении  комплекта учебников, 

учебных пособий, учебно-методических материалов, обеспечивающих преподавание учебного 

предмета, курса, дисциплины. 

  

2.2. Комплектование фонда учебников и учебных пособий происходит только на основе Приказа 

Министерства Образования и науки РФ «Об утверждении Федеральных перечней учебников, 

рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе в образовательных 

учреждениях, реализующих образовательные программы общего образования и имеющих 

государственную аккредитацию» в соответствии с образовательными программами  школы . 

  

2.3. Фонд учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов библиотеки формируется 

исходя из бюджетного и внебюджетного финансирования. 

  

2.4. Порядок выбора комплекта учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов МБОУ 

СОШ №67 г. о. Самара   включает: 

  

- проведение диагностики обеспеченности обучающихся МБОУ СОШ №67 г.о. Самара  учебниками, 

учебными пособиями на новый учебный год заведующей библиотекой; 

  

- ознакомление педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, рекомендованных 

(допущенных) к использованию в образовательных учреждениях на новый учебный год заместителем 

директора по учебно-воспитательной работе; 

  

-  формирование педагогическими работниками Перечня комплектов учебников, учебных пособий на 

новый учебный год; 

  

 - рассмотрение и согласование Перечня  учебников, учебных пособий, учебно-методических 

материалов на новый учебный год на заседаниях методических объединений; 

  

- утверждение Перечня  учебников, учебных пособий, учебно-методических материалов на новый 

учебный год на заседании Педагогического совета; 

  

- составление перспективного плана обеспеченности обучающихся учебниками, учебными пособиями 

на новый учебный год заведующей библиотекой и согласование его с заместителем директора по 

учебно-воспитательной работе; 

  

- оформление заказа учебников на основе перспективного плана обеспеченности обучающихся 

учебниками заведующей библиотекой, согласование его с заместителем директора по учебно-

воспитательной работе; 



  

- приём и техническая обработка поступивших учебников, учебных пособий, учебно-методических 

материалов  заведующей библиотекой . 

  

2.5. Классные руководители, учителя-предметники получают информацию об обеспеченности 

учебниками обучающихся на новый учебный год от заведующей библиотекой. 

  

2.6. Информирование родителей (законных представителей) о Перечне учебников, учебных пособий, 

планируемых к использованию на будущий учебный год осуществляется через классных руководителей 

на родительских собраниях и путем размещения данной информации на информационных стендах для 

родителей, официальном сайте . 

  

II.   Основные задачи. 
 

 

Основными задачами библиотеки являются: 

а) обеспечение участникам образовательного процесса: обучающимся, педагогическим работникам, 

родителям обучающихся (далее -пользователям) – доступа к информации, знаниям, идеям, 

культурным ценностям посредством использования библиотечно-информационных ресурсов 

общеобразовательного учреждения на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд 

периодических изданий); магнитном и видеокассет, цифровом (СД диски), коммуникативном 

(компьютерные сети) и иных носителях. 

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. 

 

  

     III. Основные функции. 
 

3.1.. Для реализации основных задач библиотека: 

а) формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов общеобразовательного учреждения: 

* комплектует универсальный фонд учебниками, художественными, научными, справочными, 

педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных 

носителях информации; 

* пополняет фонд информационными ресурсами, базами и банками данных других учреждений и 

организаций; 

* осуществляет размещение, организацию и сохранность документов; 

б)  создает информационную продукцию; 

* осуществляется аналитико-синтетическую переработку информации; 

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

систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки). 

* разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры) в работе с 

детьми и юношеством библиотека общеобразовательного учреждения взаимодействует с 

библиотеками Министерства культуры Российской Федерации. 

* распространяет знания и другую информацию, формирующую библиотечно-библиографическую 

и информационную культуру учащихся, участвует в образовательном процессе. Основные функции 

библиотеки – образовательная, информационная, культурная. 



* формирует библиотечный фонд в соответствии с образовательными программами 

общеобразовательного учреждения. Библиотека комплектует универсальный по отраслевому 

составу фонд: учебный, художественный, справочный, научно-популярный литературы, 

периодических изданий для учащихся; научно-педагогической, методической, справочной 

литературы; профессиональной литературы для библиотечных работников. Фонд библиотеки 

состоит из книг, периодических изданий, брошюр, документов на нетрадиционных носителях 

информации. 

* обслуживание читателей на абоненте и в читальном зале. 

* ведение справочно-библиографического аппарата: каталогов и картотек; справочно-

информационного фонда. 

* ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и обслуживанию читателей в 

соответствии с установленным порядком. 

* проведение в установленном порядке факультативных занятий, уроков и кружков по пропаганде 

библиотечно-библиографических знаний. 

* предоставляет информацию, ресурсы на различных носителях на основе изучения интересов 

учащихся  и информационных потребностей. 

* популяризация литературы с помощью индивидуальных, групповых и массовых форм работы 

(бесед, выставок, библиографических обзоров, обсуждений книг, читательских конференций, 

литературных вечеров, викторин) 

* повышение квалификации сотрудников. Создание условий для их самообразования и 

профессионального образования. 

* взаимодействие с библиотеками региона с целью эффективного использования библиотечных 

ресурсов. 

* исключение из библиотечного фонда, перераспределение и реализация непрофильной и 

излишней (дублетной) литературы в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами. 

* формирование библиотечного актива. 

* обеспечение требуемого режима хранения и сохранности библиотечного фонда, согласно 

которому хранение учебников осуществляется в отдельном помещении. 

* организация работы по сохранности библиотечного фонда. 

 

 

 

IY.  Организация и управление. Штаты. 
 

 

4.1.Наличие первоначального фонда, наличие штатной единицы, ответственной за  сохранность 

фонда и обслуживание читателей, а также соответствующих санитарных норм помещения. 

 

4.2.Руководство библиотекой и контроль за её деятельностью осуществляет директор школы,            

который утверждает нормативные и технологические документы, планы и отчеты  

      о работе  библиотеки и, в  первую очередь, за комплектование и сохранность её фонда,  

      а также создание комфортной среды для читателей. 

 

4.3.  Ряд функций управления библиотекой делегируются директором школы  

             работнику библиотеки (заведующей  библиотекой). 

 

4.4.За организацию работы и результаты деятельности библиотеки отвечает заведующий 

библиотекой, который является членом педагогического коллектива, входит в состав 

педагогического совета школы. 

 



4.5.Библиотека составляет годовые планы и отчет о работе, которые обсуждаются на 

педагогическом совете и утверждаются директором. Годовой план библиотеки является частью 

общего годового плана учебно-воспитательной работы школы. 

 

 

4.6.График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием работы школы, а 

также правилам внутреннего трудового распорядка. Два часа рабочего дня выделяется на 

выполнение внутри библиотечной работы. Один раз в месяц в библиотеке проводится санитарный 

день, в который библиотека  не обслуживает читателей.   

 

4.5.Штаты библиотеки и размеры труда включая доплаты и надбавки к должностным окладам, 

устанавливаются в соответствии с действующими нормативными документами с учетом объемов и 

сложности работ. 

 

4.6.Библиотечные работники подлежат аттестации в соответствии с порядком, установленным 

Правительством РФ, должны удовлетворять требования соответствующей квалификационной  

характеристики и обязаны выполнять Типовые положения об общеобразовательном учреждении и 

Положение о библиотеке. 

 

Y. Права и обязанности библиотеки. 
 

5.1.Работники библиотек 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 общеобразовательного учреждения и положения о библиотеке 

общеобразовательного учреждения. 

б)    проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки библиотечно-

библиографических знаний и информационной культуры. 

в)     определить источники комплектования информационных ресурсов; 

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

библиотечного фонда; 

д)     определить в соответствии с правилами пользования библиотекой общеобразовательного 

учреждения, утвержденными руководителем общеобразовательного учреждения, и по согласованию 

с родительским комитетом или попечительским советом виды и размеры компенсации ущерба, 

нанесенного пользователями библиотеки; 

ж)    участвовать в управлении общеобразовательным  учреждением в порядке, определенном 

уставом этого учреждения; 

з)    иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск в 

соответствии с коллективным договором между работниками и руководством 

общеобразовательного учреждения или иными локальными нормативными актами; 

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

предусмотренным для работников образования и культуры; 

к)   участвовать в соответствии с законодательством РФ о работе библиотечных ассоциаций или 

союзов; 

 

5.2.Работники библиотек обязаны: 

а)    обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки; 

б)    информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 

в)     обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 

г)     формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями  

изданий, образовательными программами общеобразовательного учреждения, интересами, 

потребностями и запросами всех категорий пользователей; 



д)   совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание 

пользователей; 

е)    обеспечить сохранность использования носителей информации, их систематизацию, 

размещение и хранение; 

ж)   обеспечить режим работы в соответствии с потребителями пользователей и работой 

общеобразовательного учреждения; 

з)  отчитываться в установленном порядке перед руководителем общеобразовательного учреждения; 

и)    повышать квалификацию. 

 

YI. Права и обязанности пользователей библиотеки. 

 
6.1.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, 

аудиовизуальные документы и другие источники информации; 

д)  продлевать срок пользования документами; 

е)  получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на основе 

фонда библиотеки; 

ж) получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях при 

пользовании электронным и иным оборудованием; 

з)   участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой 

и)  обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю общеобразовательного 

учреждения. 

 

6.2. Пользователи библиотеки обязаны: 

а)  соблюдать правила пользования библиотекой; 

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

книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудования, 

инвентарю; 

в)  поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, распоряжения  

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. Ответственность за обнаруженные дефекты в 

сдаваемых документах несет последний  пользователь; 

е)   расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ (исключение: 

обучающиеся 1-4 классов); 

ж)  возвращать документы в библиотеку в установленные сроки; 

      з) заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными, либо       

компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой         

      (родители или иные законные представители); 

и)   полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в 

общеобразовательном учреждении. 

 

6.3. Порядок пользования библиотекой: 

а)  запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку производится по 

списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников 

общеобразовательного учреждения, родителей, обучающихся – по паспорту; 

б)  перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 



в)  документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский 

формуляр; 

г)  читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда библиотеки и 

их возвращения в библиотеку. 

 

6.4. 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. 

 

6.5. Порядок пользования читальным залом: 

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

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

документы  выдаются только для работы в читальном зале; 

 

6.6. Порядок работы с компьютерами, расположенными  в библиотеке: 

а)  работа с компьютером участников образовательного процесса производится по графику, 

утвержденному руководителем учреждения и в присутствии сотрудника библиотеки; 

б)   разрешается работа за одном персональным компьютером не более двух человек одновременно; 

в)  пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации после 

предварительного тестирования его работникам библиотеки; 

г)    по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к 

работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату; 

д)  работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим 

требованиям. 

 

 

 

    

 

 

 

 

 


