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- комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, 
педагогическими и научно-популярными документами; 

- осуществляет размещение, организацию и сохранность документов; 
   б)  создает информационную продукцию: 
- осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации; 
- разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, 

указатели и т.п.); 
- обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции; 

        в)   осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание   
обучающихся: 

- предоставляет информационные ресурсы  на основе изучения их интересов и ин-
формационных потребностей; 

- создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, 
творческой деятельности с опорой на коммуникацию; способствует развитию навы-
ков самообучения; 

- организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потре-
бителя 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 чита-
тельской культуры личности, содействует развитию критического мышления; 

- содействует членам педагогического коллектива и администрации учреждения в 
организации образовательного процесса и досуга обучающихся; 

    г)   осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 
родителей (иных законных представителей) обучающихся:  
- удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в биб-

лиотеку; 
- консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информаци-

ей по воспитанию детей; 
- консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся. 

 
          IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ БИБЛИОТЕКИ 

 
4.1. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библио-

течно-информационных ресурсов в соответствии с   планом работы школы и 
планом работы библиотеки. 

4.2. Спонсорская помощь, полученная библиотекой в виде целевых средств на ком-
плектование фонда и закупку оборудования, не влечет за собой снижения норма-
тивов и (или) абсолютных размеров финансирования из бюджета школы.  

4.3. В целях обеспечения модернизации библиотеки  в пределах средств, выделяемых 
учредителями, школа обеспечивает библиотеку: 
 гарантированным финансированием комплектования библиотечно-

информационных ресурсов; 
 необходимым помещением; 
 ремонтом и сервисным обслуживанием оборудования библиотеки; 
 канцелярскими принадлежностями. 

4.4. Школа создает условия для сохранности оборудования и имущества библиотеки. 
4.5. Режим работы библиотеки утверждается приказом директора школы. 
4.6. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в 

работе с детьми и юношеством библиотека школы взаимодействует с библиоте-
ками Министерства культуры Российской Федерации. 

 
V. УПРАВЛЕНИЕ. ШТАТЫ 

 
5.1.  Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации, субъектов Российской Федерации и Уставом школы. 
5.2. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор школы. 



 
 
5.3. Руководство библиотекой осуществляет библиотекарь, который несет ответствен-

ность в пределах своей компетенции перед администрацией школы, обучающимися, 
их родителями (иными законными представителями) за организацию и результаты 
деятельности библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями, преду-
смотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и Уставом 
школы. 

5.4. Библиотекарь назначается директором школы, может являться членом педагогическо-
го коллектива и входить в состав педагогического совета школы. 

5.5. Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает специалист 
(методист) по учебным фондам и школьным библиотекам органа управления образо-
ванием.  

5.6.Библиотекарь разрабатывает и представляет администрации школы на утверждение 
следующие документы: 

а) положение о библиотеке; 
б) правила пользования библиотекой; 
в) планово-отчетную документацию. 

5.7.На работу в библиотеку принимаются лица, имеющие необходимую профессиональ-
ную подготовку, соответствующую требованиям квалификационной характеристики 
по должности и полученной специальности, подтвержденную документами об образо-
вании и (или) квалификации. 

5.8. Работником библиотеки может быть педагогический работник. Совмещение библио-
течно-информационной и педагогической деятельности осуществляется работником 
библиотеки только на добровольной основе. 

5.9.  Трудовые отношения библиотекаря и школы регулируются трудовым договором. 
 

VI. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА БИБЛИОТЕКИ 
 

6.1. Работник библиотеки имеет право: 
а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-
информационного обслуживания образовательного и воспитательного процессов 
в соответствии с целями и задачами, указанными в Уставе школы и Положении о 
библиотеке школы; 
б) проводить в соответствии с планом работы библиотеки занятия библиотечно-
библиографических знаний и информационной культуры (тематические выстав-
ки, беседы, библиотечные часы и др.); 
в) определять источники комплектования информационных ресурсов; 
г) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией 
по учету библиотечного фонда; 
д) определять в соответствии с правилами пользования библиотекой школы и по 
согласованию с родительским комитетом  виды и размеры компенсации ущерба, 
нанесенного пользователями библиотеки; 
е) иметь ежегодный отпуск; 
ж) быть представленным к различным формам поощрения. 
 

6.2. Работник библиотеки обязан: 
а) обеспечивать пользователям возможность работы с информационными ресур-
сами библиотеки; 
б) информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 
в) формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечня-
ми учебных изданий, учебными программами школы, интересами, потребностя-
ми и запросами всех категорий пользователей; 
г) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслу-
живание пользователей; 
д) обеспечивать сохранность использования носителей информации, их система-
тизацию, размещение и хранение; 
е) обеспечивать режим работы в соответствии с работой школы; 



ж) отчитываться в установленном порядке перед администрацией школы; 
з) повышать квалификацию. 
 

 
VII. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕЙ БИБЛИОТЕКИ 

7.1. Пользователи библиотеки имеют право: 
а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информацион-
ных ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах; 
б) пользоваться справочно-библиографическим фондом библиотеки; 
в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информа-
ции; 
г) получать во временное пользование печатные издания и другие источники ин-
формации; 
д) продлевать срок пользования документами; 
е) получать тематические и библиографические справки на основе фонда библио-
теки; 
ж) участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 
з) обращаться для разрешения конфликтной ситуации к администрации школы. 

7.2. Пользователи библиотекой обязаны: 
а) соблюдать правила пользования библиотекой; 
б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать стра-
ниц, не делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различ-
ных носителях; 
в) поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиоте-
ки; 
г) пользоваться ценными и справочными документами только в помещении биб-
лиотеки; 
д) убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаруже-
нии проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обна-
руженные 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 равноцен-
ными либо компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользо-
вания библиотекой; 
и) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или ра-
боты в школе. 

7.3. Порядок пользования библиотекой: 
а) запись обучающихся школы в библиотеку производится по списочному соста-
ву класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных работников школы, 
родителей (иных законных представителей)  обучающихся – по паспорту; 
б) перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 
в) документом, подтверждающим пользования библиотекой, является читатель-
ский формуляр; 
г) читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из 
фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку. 

               д) пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более  
               двух документов одновременно;     

е) максимальные сроки пользования документами: 
- учебники, учебные пособия – учебный год; 
- научно-популярная, познавательная, художественная литература – 1 месяц; 
- периодические издания, издания повышенного спроса – 15 дней; 

ж) пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них от-
сутствует спрос со стороны других пользователей; 
з) энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном эк-
земпляре документы выдаются только для работы в библиотеке. 
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