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I. Общие положения

1. Настоящее Положение о библиотеке МАОУ Гимназия Nsl г.Балаково Саратовской
области разработано на основе Примерного положения о библиотеке общеобразовательного
уIреждения, рекомендоваЕIIого письмом Министерства общего и профессиона;rьного
образования РФ от l4.01.1998 г. М 06-5 1 -2и ll/2'l -06 , Ns273-ФЗ "Об образовании в Российской
Федерации" и ],{Ъ78-ФЗ "О библиотечном деле>.

2. Библиотека явJuIется структурным подразделеЕиом гимЕазии, участвующим в уrебно-
воспитательЕом процессе в целях обеспечения права участников образовательного
процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами.

3. ,Щеятельность биб.шлотеки гимназии (лалее - библиотека) отражается в Уставе гимназии.
Обеспеченцость библиотеки учебньп\,{и, методическими и справочными докумеIrтаIdи
учитывается при лицензировatнии общеобразовательного уIреждения,

4. Щели библиотеки соотносятся с цеJuIми гимназии: формирование общей культуры
лищ{ости учauцихся на основе усвоеция обязательцого миЕим}ма содержа:lия
общеобразоватеJIьньв прогрal}.{м, их адаптациr{ к жизни в обществе, создание основы лJш
осознаЕного выбора и последующего освоения профессиональньп< образовательЕьж
програl{м, восIIитаЕие граждацственЕости, трудо.шобия, )ъzDкения к црalвам и свободаrrл
человека, rпобви к окружаrощей природе, Родине, семье, формирование здорового образа
жизни.

5. Библиотека руководствуется в своей деятельности федератrьными законами, щазаN{и и
распоряжениями Президента Российской Федерации, постalIIовлениями и распоряжениJIми
Правительства Российской Федерации и испоJIцительньD( оргzlЕов субъектов Российской
Федерации, решениями соответствующего органа управления образованием, устaвом
гимназии, полохением о библиотеке, уIвержденным директором гимяазии.

6. .Щеятельность библиотеки основывается на принципах демократии, г}а4анизма,
общедоступности, fiриоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности,
свободного развития ли.Iности.

7. Порядок полы}ованиJI источникаlrли информации, rrеречень осЕовных услуг и условия их
предоставления опредеJIяются положением о библиотеке гимназии и правилaми
пользования библиотекой, }твержденЕыми руководителем гимназии,

8. Гимназия несет ответственность за дост)'тIность и качество библиотечяо-
информационного обсrryживания библиотеки.

9. Организация обсrryживаяия 1птастников образователъного процесса производится в
соответствии с правилаN.fи техники безопасности и противопожарнымй, саЕитарно-
гигиеническими требованиями.

II. Основные зядачи

10. Основньшли задачами библиотеки являются:

а) обеспечение }п{астIIикЕlм образовательного процесса - учащимся, педагогическим
работникам, родитеJuIм (иньпr.r законньш.r представитеJuIм) 1^rащихся (далее -
пользователям) - доступа к информации, зЕаниям, идеям, культурным ценностям



посредством использовация библиотечно-информационньтх рес}рсов гимназии на
разлиt{ньD( носитеJIях: буlrtажном (книжньй фонд, фонд периодических изданий);
магцитном (фонд аудио- и видеокассет); цифровом (СD-диски); коммуЕикативном
(компьютерные сети) и иньпr носитеJurх;

б) воспитание культурного и гражданского сtlмосознztния, помощь в социЕrлизации

учащегося, развитии его творческого потеЕциапа;

в) формирование навыков независимого библиотечного пользоватеJuI: обуrение поиску,
отбору и критической оценке информации;

г) совершенствование предоставJrIемьIх библиотекой услуг на oclroBe внедрения новьж
информационньп< технологий и компьютеризации библиоте.тно-ияформационньтх
процессов, формироваяие комфортной библиоте,шой среды.

III. Осцовные фупкции

1 1. ,Щля реализации ocHoBHbIx задач библиотека:

а) формирует фонд библиотечно-информационньтх ресурсов гимIIазии:

- комплоктует универса,rьньй фонд уlебньшли, художественными, научными,
СПРfiВОЧНЫМИ, ПеДaГОГИЧеСКИМИ И НаУЧНО-ПОПУJUIРнымИ ДОКУМеЕТаI\.{И На традиционньIх и
нетрадиционных HocиTeJuIx информации;

- пополняет фонд информационными ресурсill\4и сети Интернет, базалtи и банками данньп<
других )лФеждений и оргализаций;

- акк}мулирует фонд докlментов, создаваемых в гимнilзии (публикаций и работ педагогов
общеобразовательного учреждения, лучших науrньтх работ и рефератов уrащихся и др.);

- осуществJIя9т размещение, организацию и сохранность док}ментов;

б) создает информационн},ю продукцию:

- ос)дцествJIяот аналитико-синтетическ)то переработку информачии;

- оргаЕизует и ведет справотIно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный,
систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические
картотеки), электронньй каталог;

- разрабатывает рекомендательЕые библиографические пособия (списки, обзорьт,

указатели и т.п.);

- обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции;

в) осуществ.пяет дифференцировzlнное библиотечно-информационное обслуживание
учащихся:

- предостalвляет информационные ресурсы Еа рrвличньIх носитеJuIх на основе из)п{ениJI их
интересов и информационньж потребяостей;



- создает условия для реЕIлизации самостоятельности в обrIении, познавательной,
творческой деятельности с опорой на коммуЕикацию; способствует развитию Еавыков
саI\4ообучения (уrастие в ceTeBbIx олимпиадах, телекоммуIIикационньD( проектах в
системе дистaнционного обуrения);

- организует обу{ение навыкам независимого библиотечного подьзоватеJuI и потребителя
информации, содействует интеграции комплекса знаний, 1мений и яавьтков работы с
книгой и информацией;

- оказывает информационнlто поддержку в решении задач, возникающих в процессе их
уrебной, самообразовательной и досцовой деятельности;

- организует массовые мероприятия, ориентированные на рaввитие общей и .штательской
культуры личности, содействует развитию критического мышления;

- содействует членам педагогического коллектива и администрации гимнiч}ии в
оргаЕизации образовательвого процесса и досуга у{iшшхся (просмотр видеофильмов, CD-
дисков, презентации развивающих компьютерньтх игр);

г) осуществrrяет дифференцироваЕноо библиотечно-информационное обслуживание
педагогических работников :

- вьтявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связaшIЕые с
обуlением, воспитtшием и здоровьем детей;

- выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области
педагоги ческлх и н новаци й и HoBbD( тех нологий;

- содействует профессионыlьной компетенции, повышению квалификации, проводеЕию
аттестации;

- создает бавк педагогической информации как основы единой информационной службы
общеобразовательЕого уrреждеЕия, осуществляет накопJrснис, оиотематизацию
информации по предметам, рaвделам и TeMilJ\4;

- организует доступ к банку педагогической информации на любьrх носителях; просмотр
электронньD( версий педагогических изданий;

- осуществJIяет текущее информирование (дни информации, обзоры новьтх постl,тлений и
публикаций), информирование руководства общеобразовательного учреждения по
вопросsш{ управления образовательЕым процессом;

- поддерживает деятельность педагогических работников в области создilния
информационньD( продуктов (докlментов, баз данньrх, WеЬ-страниц и т.п.);

- способствует проведению заЕятий по формированию информационной культуры;
является базой дJu{ проведения практических занятий по работе с информационньпли
ресурса"N,{и;

д) осуществляет дифференциров.tнноо библиотечно-информационное обслуживание
родителей (иньп< законных представителей) обучающихся:



- удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новьD( посц/плениях в
библиотеку;

_ консультирует по вопросаI\,{ организации семейного чтения, знакомит с информацией по
воспитаяию детей;

- консультирует по вопросаIrл учебных изданий для 1..rащихся,

IY. Организация деятельности библиотеки

12. Нали,ме укомплектованной библиотеки в гимЕазии обязательно.

13. Стрlктура библиотекио помимо традиционньrх отделов (абонемент, читальный заJI),
включает отделы учебников, информационно-библиографической работы, фонд и
сIIециализированный за,т работы с мультимедийными и сетевыми док}ментами,
видеостудию.

14. Библиотечно-информационное обслуживание осуществJuIется Еа основе библиотечно-
информационньD( ресурсов в соответствии с учебньпr,t и воспитательным плапаNrи
гимIlaвии, программами, проектаI\,{и и плалом работы библиотеки.

1 5. ,Щенежные средства за сданн}то библиотекой макулатуру расходlтотся на улучшение
материально-технической базы библиотеки, подписку профессионtlльньIх изданий,
комплектование фонда докlментов.

16. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиJIх информатизации
образов {ия и в пределах средств, вьцеляемых }пlредителями, ммнa}зия обеспечивает
библиотеку:

- гарalнтированным финансированием комплектования библrаотечно-информационЕьD(
ресурсов (в смете уrреждения выводится отдельЕо);

- необходимьтми служебными и производствеЕными помсщениями в соответствии со
структурой библиотеки и ЕормативtlА,Iи по технике безопасности экспJryатации
компьютеров (отсутствие высокой влажности, запыленности помещеЕия, коррозионно-
активньж прим9сей или электропроводящей пыли) и в соответствии с положениями
СанПиН;

- современЕой электронно-вычислительной, телекоммуникационЕой и копировальЕо-
множительной техникой и пеобходимьтпли программными продуктirь.lи;

- ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки;

- библиоте.тной техникой и канцеJuIрскими принадлежностями.

17. Гимназия создает условия дJIя сохранности аппаратуры, оборудования и им)лцества
библиотекил

18. Ответственность за систематитшость и качество комплектования основного фонда
библиотеки, комплектование уIебЕого фонда в соответствии с федеральньпuи поречнями



учебников и }чебно-методических издаЕиЙ, создание необходимьD< условий для
деятельЕости библиотеки несет директор ммназии в соответствии с уставом }^ц)еждеЕия,

19, Режим работьт библиотеки опредеJuIется заведующим библиотекой (библиотекарем) в
соответствии с правилами вн}треннего распорядка гимнtвии. При определении режима
работы библиотеки предусматривается выделение:

- двlх часов рабочего времени ежедневно на выполнение внугрибибrпrотечной работы;

- одного pzBa в месяц - санитарного дЕя, в которьй обслуживание пользователей не
производится;

- не мецее одного раза в месяц - методического дня.

20. В цеrrях обеспечения рациональЕого использоваЕия информационпьrх ресурсов в
работе с детьми и юношеством библиотека гимцазии взаимодействует с библиотекаNrи
города.

V. Управление. Штаты

21. Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством
Российской Федерации, субъектов Российской Федерации и ycT,lBoM гимназии.

22. Общее руководство деятельностью библиотеки ос)дцествJIяет директор гимназии.

23. Руководство библиотекой осуществJuIет завед}тощий библиотекой (библиотекарь),
который несет ответствепность в пределах своей компетенции перед обществом,
директором гимназии, учащимися, их родитеJIями (иньпrли законными представителями) за
организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с ф}нкциональньп\4и
обязанностями, предусмотренными квалификациоцными требованиями, трудовым
договором и уставом общеобразоватедьного учреждения.

24. Зазедlтощий библиотекой (бибшлотекарь) нzвначается директором гимназии, и
явJIяется tIленом педагогического коллектива и входит в состав педагогического совета
гимнaвии.

25. Методическое сопровождение деятельЕости библиотеки обеспечивает специаJIист
(методист) по уrебньrм фондаlu и школьным библиотекам Комитета образования
администрации БМР..

26. Заведующий библиотекой (библиотекарь) разрабатывает и представляет директору
гимназии на }тверждеЕие следующие документы:

а) правила пользования библиотекой;

б) структуру и штатное расписание библиотеки, которые разрабатываются на oclloBe
объемов работ, определенных положением о конкретной библиотеке
общеобразовательного }4{реждеЕия с использованием "Межотраслевых норм времени на

процессы, вьшолняемые в библиотекм" (Постановление Министерства труда и
социального развития Российской Федерации от 3 февраля 1997 г. N 6);



. в)плaшово-отчетцlюдок}ментацию;

г) техЕологическ},ю док),\4ентацию.

27. На работу в библиотеку принимаются дица, имеющие необходимуто
профессиона.тrьнуо подготовку, соответств},юп4уто требованиям квапrификационной
характеристики по должЕости и полуrенной специ€lлъности, подтверждешIуо
док}ъ,rентtlми об образовании и (или) квалификации.

28. Работники биб.шlотек могут осуществJuIть педiгогическуто деятельIlость. Совмещение
библиотечно-информационной и педагогической деятельности осуцествJuIется
работником библиотеки только на добровольной основе.

29. Трудовые отношениJI работников библиотеки и гимназии регулируются трудовым
договором, условия которого Ее должны противоречить законодательству Российской
Федерации о труде.

VI. Права и обязанности библиотеки

30. Работники бибпrотек имеют пр.lво:

а) сшлостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информациошIого
ОбСЛУЖИвания образовательного и воспитательного процессов в соответствии 0 цеJulми и
задача},lи, }казанными в уставе гимЕазии и положении о библиотеке ;

б) проводить в устalповленном порядко факультативные занятия, )?оки и кружки
библиотечно-библиографических зЕаний и информационной культуры;

в) определять источники комплектования информационIrьD( ресурсов;

г) изьплатЬ и реализовываТь докуа{енты иЗ фондов В соответствии с инструкцией по 1-reTy
библиотечного фонда;

д) определять в соответствии с прzвилatми пользования библиотекой гимназии,
утвержденными директором, и по согласоваЕию с Упрапrляющим советом виды и рtвмеры
компенсации ущерба, ЕzIнесенного пользоватеJuIми библиотеке;

е) вносить предложения директору гимIliвии по совершенствованию оплаты труда, в том
числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнитеJьную
работу, Ее входящ}.ю в круг основньтх обязанностей работников библиотеки; по
компенсационцым мероприятиям, связанным с вредными условияr.rи труда (библиотечная
пыль, превышеЕие норматива работы на компьютере);

ж) yracTBoBaTb в }правлении гимназией в порядке, опредеJIяемом уставом гимназии;

З) ИМеТЬ еЖегодный отпуск 28 каrлендарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск
в соответствии с коллективЕым договором между работниками и руководством гимЕазии;

и) быть представленными к рaвличным формам поощрения, награда]\{ и звalкalм отличия,
предусмотренЕьш для работников образования и культ}ры;



к) ylacTBoBaTb в соответствии с зtlконодательством Российской Федерации в работе
библиотечньrх ассоциаций или союзов.

3 1. Работники библиотек обязаны:

а) обеспечить пользоватеJu{м возможность работы с информационными ресурсами
библиотеки;

б) информировать пользователей о видах предостrlвJuIемьIх библиотекой услуг;

в) обеспечить на}п{нyrо оргаЕизацию фондов и каталогов;

г) формировать фонды в соответствии с },тверждешшми федеральньпuи перочнями
уrебных изданий, образовательными програI\,{маJ\dи гимназии, интересаJ!{и, потребностями
и зrшросаN{и всех категорий пользователей;

д) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотецrое обс.lryживание
пользователей;

е) обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизациI<r,

размещение и хранение;

ж) обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой
гимназии;

з) отчитываться в установленном порядке перед директором гимпазии;

и) повышать квалификацию,

Vll. Права и обязанности пользователей библиотеки

32, Пользователи библиотеки имеют право:

а )на бесплатное обеспечение уrебниками и уrебньтпли пособиями ,а также учебно-
методическими материапzrми по основным образовательньм програlмм€lм, в IIределах

федеральньrх государственньц образовательньтх стандартов.

б) пощ,.rать полнуrо информацию о cocTzвe библиотечного фонда, информационньD(
ресурсах и предоставJIяемьтх библиотекой услугах;

в) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

г) полуrать консультациоЕн}то помощь в поиске и выборе источников информации;

д) полу{ать во временное пользоваЕие на абонементе и в !мтальном зале печатные
издаЕия, аудиовизуarльные документы и другие источники информации;

е) продлевать срок пользования док}ментами;

ж) полуrаrь тематические, фактографические, уточняющие и бибпrографические справки
на основе фонда библиотекиl



з) поJrrIать коЕсультациоЕн},ю помопФ в работе с информацией на нетрадиционньD(
носитеJuIх при пользовании электроЕным и иным оборудованием;

и) yracTBoBaTb в мероприятиях, проводимьD( библиотекой;

к) обращаться для разрешения конфпIктной ситуации к директору гимназии.

33. Пользователи библиотеки обязаны:

а) соблюдать правила пользования бибтп,rотекой;

б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не
делать в книгЕrх подчеркиваний, пометок), иным документzt}ч{ на различньж ЕоситеJшх,
оборудованию, инвентарю;

в) поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки,
расположония карточек в каталогах и картотеках;

г) пользоваться цеЕными и справочными док}а{ентаl}{и только в помещении библиотеки;

д) убешлться при пол)п{ении док}ментов в отсутствии дефектов, а при обнаружении
проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обнаружеIlные
дефекты в сдаваемьж докр{ентах несет последний пользователь;

е) расписываться в читательском формуля за каждый полуrенный документ (искJIючение:
обучающиеся 1 - 4 классов),а также в сводной ведомости за погученные учебники;

ж) возвращать док}мецты в библиотеку в установленные сроки;

з) заменять докlменты библиотеки в сл)дае их утраты или rrорчи им равноценньпли либо
компенсировать ущерб в размере, установленном правилzlь{и пользования библиотекой;

и) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обуrения или работы в
общеобразовательном учреждении.

34. Порядок полы!овЕlIIия библиотекой:

а) запись учацихся гимназии в бибrшотеку производится по списоIшому составу кJIасса в
индивидуальном порядке, педагогических и иньтх работпиков гимЕазии, родителей (иньж
зtlконньD( представителей) уrащихся - по паспорту;

б) перерегистрашия пользователей библиотеки производится ежегодно;

В) ДОКУМеНТОм, пОдтверждtlющим право пользования библиотекой, является читательский
формуляр;

в) .rитательский формуляр фиксирует дату вьцачи пользоватеJтю докр{ентов из фонда
библиотеки и их возвраIцения в библиотеку.



Класс
IЬп/п

Фи предмет предмет предмет предмет Итого Подпись

г) установить порядок вьцачи уrебников по учетной ведомости, которм составлона по

форме:

35. Порядок пользования абонементом:

а) пользователи имеют право пол)л{ить на дом из многотомньrх издаций не более двlх
док}ментов одноврем9нно ;

б) максиммьные сроки пользования документами:

- улебники, учебные пособия - 1^rебный год;

- Еа)пшо-популярЕаrI, познавательнfu{, художественнац литература - 1 месяц;

- периодические издzlния, издiш{ия повышенного спроса - 15 дней;

в) пользователи могут продлить срок поJьзования док},I\4ентаNfи, если на них отс}"тсlвует
спрос со стороны дрlтих пользователей.

36. Порядок пользованиJI IмтаJIьным заJIом:

а) докlментьт, продназначенные для работы в читальном зале, на дом не вьцаются;

б) энциклопедии, справоtIники, родкие, цеяные и имеющиося в едиIlственЕом экземпJrяре
док}менты вьцаются только для работы в читЕlльном зале.

37. Порядок работы с компьютером, расположенньпи в библиотеке:

а) работа с компьютером rIастников образовательного процесса производится по
графику, утв9ржденному директором гимназии, и в прис}тствии сотрулника библиотеки;

б) разрешается работа за одним персонмьным компьютером не более двух человек
од{овременно;

в) пользователь имеет пр€lво работать с нетрадиционным носителем информации после
предварительного тестирования его работником библиотеки;

г) по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к
работнику библиотеки; зilпрещается обращение к pecypctlм Интернета, предполагающим
оплату;

д) работа с компьютером производится согласно }твержденЕым санитарно-гигиеническим
требованиям.
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