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ПОЛОЖЕНИЕ О ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКЕ

1. О б щ и е  п о л о ж е н и я .

1 .1 . Н а с т о я щ е е  п о л о ж е н и е  р е г л а м е н т и р у е т  д е я т е л ь н о с т ь  б и б л и о т е к и  М К О У  С О Ш  № 2  (д а л е е  

- Ш к о л ы ) .

1 .2 . Н а с т о я щ е е  п о л о ж е н и е  р а з р а б о т а н о  в с о о т в е т с т в и и  с Ф е д е р а л ь н ы м  з а к о н о м  о т  2 9 .1 2 .2 0 1 2  №  

2 7 3 -  Ф З  « О б  о б р а з о в а н и и  в  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и » ,  п р и к а з о м  М и н ф и н а  Р о с с и и  о т  3 0 .0 3 .2 0 1 5  №  5 2 н  

« О б  у т в е р ж д е н и и  ф о р м  п е р в и ч н ы х  у ч е т н ы х  д о к у м е н т о в  и р е г и с т р о в  б у х г а л т е р с к о г о  у ч е т а ,  п р и м е н я е м ы х  

о р г а н а м и  г о с у д а р с т в е н н о й  в л а с т и  ( г о с у д а р с т в е н н ы м и  о р г а н а м и ) ,  о р г а н а м и  м е с т н о г о  с а м о у п р а в л е н и я ,  

о р г а н а м и  у п р а в л е н и я  г о с у д а р с т в е н н ы м и  в н е б ю д ж е т н ы м и  ф о н д а м и ,  г о с у д а р с т в е н н ы м и  

( м у н и ц и п а л ь н ы м и )  у ч р е ж д е н и я м и ,  и  М е т о д и ч е с к и х  у к а з а н и й  п о  и х  п р и м е н е н и ю » ,  п р и к а з о м  

М и н к у л ь т у р ы  Р о с с и и  о т  0 8 .1 0 .2 0 1 2  №  1 0 7 7  « О б  у т в е р ж д е н и и  П о р я д к а  у ч е т а  д о к у м е н т о в ,  в х о д я щ и х  в 

с о с т а в  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а » ,  п и с ь м о м  М и н о б р а з о в а н и я  Р о с с и и  о т  2 3 .0 3 .2 0 0 4  №  1 4 -5 1 - 7 0 /1 3  « О  

П р и м е р н о м  п о л о ж е н и и  о  б и б л и о т е к е  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я » ,  п и с ь м о м  М и н и с т е р с т в а  

п р о с в е щ е н и я  С С С Р  о т  1 4 .0 5 .1 9 7 5  №  2 8 - М  «О  в в е д е н и и  т и п о в о г о  п о л о ж е н и я  о  ш к о л ь н о й  б и б л и о т е к е » ,  в 

с о о т в е т с т в и и  с  Ф Г О С .

1 .3 . Б и б л и о т е к а  я в л я е т с я  с т р у к т у р н ы м  п о д р а з д е л е н и е м  ш к о л ы ,  у ч а с т в у ю щ и м  в у ч е б н о ­

в о с п и т а т е л ь н о м  п р о ц е с с е  в ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  п р а в а  у ч а с т н и к о в  о б р а з о в а т е л ь н о г о  п р о ц е с с а  н а  

б е с п л а т н о е  п о л ь з о в а н и е  б и б л и о т е ч н о - и н ф о р м а ц и о н н ы м и  р е с у р с а м и .

1 .4 . Д е я т е л ь н о с т ь  б и б л и о т е к и  Ш к о л ы  (д а л е е  - б и б л и о т е к а )  о т р а ж а е т с я  в у с т а в е  ш к о л ы . 

О б е с п е ч е н н о с т ь  б и б л и о т е к и  у ч е б н ы м и ,  м е т о д и ч е с к и м и  и с п р а в о ч н ы м и  д о к у м е н т а м и  у ч и т ы в а е т с я  п р и  

л и ц е н з и р о в а н и и  ш к о л ы .

1 .5 . Б и б л и о т е к а  р у к о в о д с т в у е т с я  в с в о е й  д е я т е л ь н о с т и  ф е д е р а л ь н ы м и  з а к о н а м и ,  у к а з а м и  и 

р а с п о р я ж е н и я м и  П р е з и д е н т а  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  п о с т а н о в л е н и я м и  и р а с п о р я ж е н и я м и  П р а в и т е л ь с т в а  

Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  и  и с п о л н и т е л ь н ы х  о р г а н о в  с у б ъ е к т о в  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и ,  р е ш е н и я м и  

с о о т в е т с т в у ю щ е г о  о р г а н а  у п р а в л е н и я  о б р а з о в а н и е м ,  уставом общеобразовательного учреждения, положением о 

библиотеке, утвержденным директором школы.

1 .6 . П о р я д о к  п о л ь з о в а н и я  и с т о ч н и к а м и  и н ф о р м а ц и и ,  п е р е ч е н ь  о с н о в н ы х  у с л у г  и у с л о в и я  и х  

п р е д о с т а в л е н и я  о п р е д е л я ю т с я  н а с т о я щ и м  п о л о ж е н и е м  о  б и б л и о т е к е  и п р а в и л а м и  п о л ь з о в а н и я  

б и б л и о т е к о й ,  у т в е р ж д е н н ы м и  д и р е к т о р о м  ш к о л ы .

1 .7 . О б щ е о б р а з о в а т е л ь н о е  у ч р е ж д е н и е  н е с е т  о т в е т с т в е н н о с т ь  з а  д о с т у п н о с т ь  и к а ч е с т в о  

б и б л и о т е ч н о - и н ф о р м а ц и о н н о г о  о б с л у ж и в а н и я  б и б л и о т е к и .

1 .8 . В  б и б л и о т е к е  з а п р е щ а е т с я  и з д а н и е  и  р а с п р о с т р а н е н и е  п е ч а т н ы х ,  а у д и о - ,  а у д и о в и з у а л ь н ы х  

и  и н ы х  м а т е р и а л о в ,  с о д е р ж а щ и х  х о т я  б ы  о д и н  и з  п р и з н а к о в ,  п р е д у с м о т р е н н ы х  ч а с т ь ю  п е р в о й  с т а т ь и  1 

Ф е д е р а л ь н о г о  з а к о н а  о т  2 5  и ю л я  2 0 0 2  г. №  1 1 4 -Ф З



« О  п р о т и в о д е й с т в и и  э к с т р е м и с т с к о й  д е я т е л ь н о с т и » .

1.9. С о г л а с н о  т р е б о в а н и я м  Ф 3 -4 3 6  о т  2 9 .1 2 .2 0 1 0 г . (с  и с п р а в л е н и я м и  н а  2 9 .0 6 .2 0 1 5 г .)  «О  

за щ и т е  д е т е й  о т  и н ф о р м а ц и и , п р и ч и н я ю щ е й  в р е д  и х  зд о р о в ь ю  и р а з в и т и ю »  гл . 2 , с т а т ь и  6 - 1 0 ,  

к  у с л у га м  п о л ь з о в а т е л е й  п р е д о с т а в л я ю т с я  ф о н д ы  н а у ч н о -п е д а г о г и ч е с к о й , м е т о д и ч е с к о й , 

у ч е б н о й , о т р а с л е в о й , с п р а в о ч н о й , х у д о ж е с т в е н н о й , а  т а к ж е  п е р и о д и ч е с к и е  и зд а н и я  н а  

т р а д и ц и о н н ы х  и э л е к т р о н н ы х  н о с и т е л я х  и н ф о р м а ц и и , к а ж д ы й  д о к у м е н т  к о т о р о г о  и м е е т  зн а к  

и н ф о р м а ц и о н н о й  п р о д у к ц и и  (г р а ф и ч е с к о е  и (и л и ) т е к с т о в о е  о б о з н а ч е н и е ) , с о о т в е т с т в у ю щ и й  

в о зр а с т н ы м  к а т е г о р и я м  п о л ь з о в а т е л е й .

1.10. О р г а н и з а ц и я  о б с л у ж и в а н и я  у ч а с т н и к о в  о б р а з о в а т е л ь н о г о  п р о ц е с с а  п р о и зв о д и т с я  

в с о о т в е т с т в и и  с п р а в и л а м и  т е х н и к и  б е з о п а с н о с т и  и  п р о т и в о п о ж а р н ы м и , с а н и т а р н о ­

г и г и е н и ч е с к и м и  т р е б о в а н и я м и .

2. Цели, задачи, функции библиотеки.

2 .1 . О с н о в н ы м и  ц е л я м и  и  з а д а ч а м и  б и б л и о т е к и  о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и за ц и и  я в л я ю т с я :

- о б е с п е ч е н и е  у ч а с т н и к о в  о б р а з о в а т е л ь н о г о  п р о ц е с с а  б е с п л а т н ы м  д о с т у п о м  к  и н ф о р м а ц и и , 

з н а н и я м , и д е я м , к у л ь т у р н ы м  ц е н н о с т я м  п о с р е д с т в о м  и с п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т е ч н о ­

и н ф о р м а ц и о н н ы х  р е с у р с о в  ш к о л ы  н а  р а з л и ч н ы х  н о с и т е л я х : б у м а ж н о м  (ф о н д  у ч е б н и к о в  и 

у ч е б н ы х  п о с о б и й , к н и ж н ы й  ф о н д , ф о н д  п е р и о д и ч е с к и х  и з д а н и й ) ; м а г н и т н о м  (ф о н д  а у д и о -  и 

в и д е о к а с с е т ) ;  ц и ф р о в о м  (C D -д и с к и );  к о м м у н и к а т и в н о м  (к о м п ь ю т е р н ы е  с е т и ) и и н ы х  

н о с и т е л я х ;

- п р и в л е ч е н и е  у ч а щ и х с я  к  с и с т е м а т и ч е с к о м у  ч т е н и ю  у ч е б н о й , х у д о ж е с т в е н н о й , н а у ч н о ­

п о п у л я р н о й  л и т е р а т у р ы ;

- о р г а н и за ц и я  ч т е н и я  в  ц е л я х  у с п е ш н о г о  и з у ч е н и я  у ч а щ и м и с я  у ч е б н ы х  п р е д м е т о в , л у ч ш е г о  

у с в о е н и я  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н ы х  п р о г р а м м ;

- с о д е й с т в и е  р а з в и т и ю  п о з н а в а т е л ь н ы х  и н т е р е с о в  и с п о с о б н о с т е й  у ч а щ и х с я ;

- о б у ч е н и е  о с н о в а м  б и б л и о т е ч н о -б и б л и о г р а ф и ч е с к о й  гр а м о т н о с т и ;

-о с у щ е с т в л я е т  д и ф ф е р е н ц и р о в а н н о е  б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н о е  о б с л у ж и в а н и е  

о б у ч а ю щ и х с я ;

- с о д е й с т в и е  п е д а г о г и ч е с к и м  р а б о т н и к а м  в п о д б о р е  м е т о д и ч е с к о й  л и т е р а т у р ы , 

и н ф о р м и р о в а н и е  о н о в ы х  п о с т у п л е н и я х  в б и б л и о т е ч н ы й  ф о н д ;

- с о в е р ш е н с т в о в а н и е  п р е д о с т а в л я е м ы х  б и б л и о т е к о й  у с л у г  н а  о с н о в е  в н е д р е н и я  н о в ы х  

и н ф о р м а ц и о н н ы х  т е х н о л о г и й  и  к о м п ь ю т е р и з а ц и и  б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н ы х  п р о ц е с с о в , 

ф о р м и р о в а н и е  к о м ф о р т н о й  б и б л и о т е ч н о й  с р е д ы .

2 .2 . Б и б л и о т е к а  в ы п о л н я е т  с л е д у ю щ и е  ф у н к ц и и :

2 .2 .1 . Ф о р м и р у е т  ф о н д  б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н ы х  р е с у р с о в  о б р а зо в а т е л ь н о й  

о р га н и за ц и и :

- к о м п л е к т у е т  у н и в е р с а л ь н ы й  ф о н д  у ч е б н ы м и , х у д о ж е с т в е н н ы м и , н а у ч н ы м и , с п р а в о ч н ы м и , 

п е д а г о г и ч е с к и м и  и  н а у ч н о -п о п у л я р н ы м и  д о к у м е н т а м и  н а  т р а д и ц и о н н ы х  и н е т р а д и ц и о н н ы х  

н о с и т е л я х  и н ф о р м а ц и и ;

- п о п о л н я е т  ф о н д  и н ф о р м а ц и о н н ы м и  р е с у р с а м и  с е т и  И н т е р н е т ;о с у щ е с т в л я е т  п р и ё м , 

п о с т а н о в к у  н а  и н в е н т а р н ы й  у ч ё т , о б р а б о т к у , с и с т е м а т и з а ц и ю , о р г а н и з а ц и ю  и с о х р а н н о с т ь  

д о к у м е н т о в ;

- о с у щ е с т в л я е т  п л а н о в ы е  п р о в е р к и  ф о н д а  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы  в с о о т в е т с т в и и  с Ф е д е р а л ь н ы м  

п е р е ч н е м  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы , о с у щ е с т в л я е т  р е д а к т и р о в а н и е  д а н н ы х  п о  ф о н д у  у ч е б н о й  

л и т е р а т у р ы  ш к о л ы  в с и с т е м е  у ч ё т а  у ч е б н ы х  ф о н д о в  (С У У Ф ).

2 .2 .2 . С о зд а е т  и н ф о р м а ц и о н н у ю  п р о д у к ц и ю :

- о р г а н и зу е т  и  в е д е т  с п р а в о ч н о -б и б л и о г р а ф и ч е с к и й  а п п а р а т : к а т а л о г и  (а л ф а в и т н ы й , 

с и с т е м а т и ч е с к и й ) , к а р т о т е к а  к о м п л е к т о в а н и я  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы ;



- р а з р а б а т ы в а е т  р е к о м е н д а т е л ь н ы е  с п и с к и  ч т е н и я , о б зо р ы  н о в ы х  п о с т у п л е н и й  и т .п .

2 .2 .3 . О с у щ е с т в л я е т  д и ф ф е р е н ц и р о в а н н о е  б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н о е  о б с л у ж и в а н и е  

у ч а щ и х с я :

- п р е д о с т а в л я е т  д о с т у п  к  б и б л и о т е ч н о  - и н ф о р м а ц и о н н ы м  р е с у р с а м  н а  р а з л и ч н ы х  н о с и т е л я х ;

- о р г а н и зу е т  о б у ч е н и е  н а в ы к а м  н е з а в и с и м о г о  б и б л и о т е ч н о г о  п о л ь з о в а т е л я  и п о т р е б и т е л я  

и н ф о р м а ц и и , с о д е й с т в у е т  и н т е г р а ц и и  к о м п л е к с а  зн а н и й , у м е н и й  и н а в ы к о в  р а б о т ы  с к н и го й  

и  и н ф о р м а ц и е й ;

- о к а з ы в а е т  и н ф о р м а ц и о н н у ю  п о д д е р ж к у  в р е ш е н и и  за д а ч , в о з н и к а ю щ и х  в п р о ц е с с е  у ч е б н о й , 

с а м о о б р а з о в а т е л ь н о й  и д о с у г о в о й  д е я т е л ь н о с т и  у ч а щ и х с я ;

- о р г а н и зу е т  м а с с о в ы е  м е р о п р и я т и я , о р и е н т и р о в а н н ы е  н а  р а з в и т и е  о б щ е й  и ч и т а т е л ь с к о й  

к у л ь т у р ы  л и ч н о с т и ;

- с о д е й с т в у е т  п е д а г о г и ч е с к и м  р а б о т н и к а м  в о р г а н и за ц и и  о б р а з о в а т е л ь н о г о  п р о ц е с с а .

2 .2 .4 . О с у щ е с т в л я е т  д и ф ф е р е н ц и р о в а н н о е  б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н о е  о б с л у ж и в а н и е  

п е д а г о г и ч е с к и х  р а б о т н и к о в :

- в ы я в л я е т  и н ф о р м а ц и о н н ы е  п о т р е б н о с т и  и у д о в л е т в о р я е т  з а п р о с ы , с в я з а н н ы е  с о б у ч е н и е м , 

в о с п и т а н и е м  у ч а щ и х с я ;

- о с у щ е с т в л я е т  т е к у щ е е  и н ф о р м и р о в а н и е  п е д а г о г и ч е с к и х  р а б о т н и к о в  (д н и  и н ф о р м а ц и и , 

о б зо р ы  н о в ы х  п о с т у п л е н и й ) .

2 .2 .5 . О с у щ е с т в л я е т  д и ф ф е р е н ц и р о в а н н о е  б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н о е  о б с л у ж и в а н и е  

р о д и т е л е й  ( з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й )  у ч а щ и х с я :

- у д о в л е т в о р я е т  з а п р о с ы  п о л ь з о в а т е л е й  и  и н ф о р м и р у е т  о н о в ы х  п о с т у п л е н и я х  в б и б л и о т е к у ;

- к о н с у л ь т и р у е т  п о  в о п р о с а м  о р г а н и за ц и и  с е м е й н о г о  ч т е н и я ;

- к о н с у л ь т и р у е т  п о  в о п р о с а м  у ч е б н ы х  и з д а н и й  д л я  у ч а щ и х с я .

3. Организация деятельности библиотеки.

3 .1 . О б щ е е  р у к о в о д с т в о  д е я т е л ь н о с т ь ю  б и б л и о т е к и  о с у щ е с т в л я е т  р у к о в о д и т е л ь  

о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и за ц и и .

3 .2 . Р у к о в о д с т в о  б и б л и о т е к о й  о с у щ е с т в л я е т  б и б л и о т е к а р ь , к о т о р ы й  назн ачается  

р у к о в о д и т е л е м  о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и за ц и и .

3 .3 . Б и б л и о т е к а р ь  н е с е т  о т в е т с т в е н н о с т ь  в п р е д е л а х  с в о е й  к о м п е т е н ц и и  за  о р г а н и за ц и ю  и 

р е з у л ь т а т ы  д е я т е л ь н о с т и  б и б л и о т е к и  в с о о т в е т с т в и и  с ф у н к ц и о н а л ь н ы м и  о б я за н н о с т я м и .

3 .4 . Б и б л и о т е к а р ь  р а з р а б а т ы в а е т  и п р е д с т а в л я е т  р у к о в о д и т е л ю  о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и за ц и и  

н а  у т в е р ж д е н и е  с л е д у ю щ и е  д о к у м е н т ы :

- п о л о ж е н и е  о б и б л и о т е к е , п р а в и л а  п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т е к о й ;

- с т р у к т у р у  б и б л и о т е к и , к о т о р а я  р а з р а б а т ы в а ю т с я  н а  о с н о в е  о б ъ е м о в  р а б о т ;

- п л а н о в о -о т ч е т н у ю  д о к у м е н т а ц и ю .

3 .5 . С т р у к т у р у  б и б л и о т е к и  с о с т а в л я ю т :

- л и т е р а т у р а  п о  о т р а с л я м  з н а н и й ;

- у ч е б н а я  л и т е р а т у р а ;

3 .6 . х у д о ж е с т в е н н а я  и  н а у ч н о -п о п у л я р н а я  л и т е р а т у р а . Б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н о е  

о б с л у ж и в а н и е  о с у щ е с т в л я е т с я  в с о о т в е т с т в и и  с п р о г р а м м а м и  и п л а н а м и  р а б о т ы  

о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и з а ц и и  н а  о с н о в е  б и б л и о т е ч н о -  и н ф о р м а ц и о н н ы х  р е с у р с о в .

3 .7 . Б и б л и о т е к а  о б е с п е ч и в а е т с я :

- к о м п л е к т о в а н и е м  б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н ы х  р е с у р с о в ;

- н е о б х о д и м ы м и  с л у ж е б н ы м и  и  п р о и з в о д с т в е н н ы м и  п о м е щ е н и я м и  в с о о т в е т с т в и и  со  

с т р у к т у р о й  б и б л и о т е к и  и  н о р м а т и в а м и  п о  т е х н и к е  б е з о п а с н о с т и  э к с п л у а т а ц и и  к о м п ь ю т е р о в  и 

в с о о т в е т с т в и и  с п о л о ж е н и я м и  с а н и т а р н ы х  п р а в и л  и н о р м а т и в о в , о б е с п е ч и в а ю щ и м и



с о х р а н н о с т ь  к н и г ;

— с о в р е м е н н о й  э л е к т р о н н о -в ы ч и с л и т е л ь н о й , т е л е к о м м у н и к а ц и о н н о й  и к о п и р о в а л ь н о ­

м н о ж и т е л ь н о й  т е х н и к о й  и  н е о б х о д и м ы м и  п р о г р а м м н ы м и  п р о д у к т а м и .

— р е м о н т о м  и с е р в и с н ы м  о б с л у ж и в а н и е м  т е х н и к и  и о б о р у д о в а н и я  б и б л и о т е к и ;

— б и б л и о т е ч н о й  т е х н и к о й  и к а н ц е л я р с к и м и  п р и н а д л е ж н о с т я м и .

3 .8 . О т в е т с т в е н н о с т ь  за  с и с т е м а т и ч н о с т ь  и  к а ч е с т в о  к о м п л е к т о в а н и я  о с н о в н о г о  ф о н д а  

б и б л и о т е к и , к о м п л е к т о в а н и е  у ч е б н о г о  ф о н д а  в с о о т в е т с т в и и  с ф е д е р а л ь н ы м и  п е р е ч н я м и  

у ч е б н и к о в  и у ч е б н о -м е т о д и ч е с к и х  и з д а н и й , с о зд а н и е  н е о б х о д и м ы х  у с л о в и й  д л я  д е я т е л ь н о с т и  

б и б л и о т е к и  н е с е т  р у к о в о д и т е л ь  о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и за ц и и  в с о о т в е т с т в и и  с у с т а в о м  

о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и за ц и и .

3 .9 . Р е ж и м  р а б о т ы  б и б л и о т е к и  о п р е д е л я е т с я  в с о о т в е т с т в и и  с п р а в и л а м и  в н у т р е н н е г о  

р а с п о р я д к а  о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и за ц и и . П р и  о п р е д е л е н и и  р е ж и м а  р а б о т ы  б и б л и о т е к и  

п р е д у с м а т р и в а е т с я  в ы д е л е н и е : - н е  м е н е е  о д н о г о  р а з а  в м е с я ц  -  м е т о д и ч е с к о г о  д н я  

(к о н с у л ь т а ц и и  и  с е м и н а р ы  Г М Ц  Д О Г М );

— в ц е л я х  о б е с п е ч е н и я  р а ц и о н а л ь н о г о  и с п о л ь з о в а н и я  и н ф о р м а ц и о н н ы х  р е с у р с о в  в р а б о т е  с 

д е т ь м и  и  ю н о ш е с т в о м  б и б л и о т е к а  ш к о л ы  в з а и м о д е й с т в у е т  с Г М Ц  Д О Г М , с б и б л и о т е к а м и  

ш к о л  го р о д а  М о с к в ы , с б и б л и о т е к а м и  М и н и с т е р с т в а  к у л ь т у р ы  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и .

3. Основные правила пользования библиотекой

3 .1 . Н е о б х о д и м ы м  у с л о в и е м  р а б о т ы  б и б л и о т е к и  я в л я е т с я  в за и м н о  в е ж л и в о е  о т н о ш е н и е  

ч и т а т е л е й  и  р а б о т н и к о в  б и б л и о т е к и , с о б л ю д е н и е  и м и  т и ш и н ы , п о р я д к а  и б е р е ж н о г о  

о т н о ш е н и я  к  ф о н д у  и  и м у щ е с т в у  б и б л и о т е к и .

3 .2 . Ч и т а т е л и  в  в е р х н е й  о д е ж д е  в  б и б л и о т е к у  н е  д о п у с к а ю т с я .

3 .3 . З а п и с ь  ч и т а т е л е й  п р о и з в о д и т с я  н а  а б о н е м е н т е .

3 .4 . Н а  к а ж д о го  ч и т а т е л я  з а п о л н я е т с я  ч и т а т е л ь с к и й  ф о р м у л я р  у с т а н о в л е н н о г о  о б р а зц а  к ак  

д о к у м е н т , д а ю щ и й  п р а в о  п о л ь з о в а т ь с я  б и б л и о т е к о й .

3 .5 . П р и  з а п и с и  ч и т а т е л и  д о л ж н ы  о з н а к о м и т ь с я  с п р а в и л а м и  п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т е к о й  и 

п о д т в е р д и т ь  о б я з а т е л ь с т в о  о б  и х  в ы п о л н е н и и  с в о е й  п о д п и с ь ю  н а  ч и т а т е л ь с к о м  ф о р м у л я р е .

3 .6 . П о р я д о к  в ы д а ч и  л и т е р а т у р ы :

—  у ч е б н и к и , м е т о д и ч е с к а я  л и т е р а т у р а  и п р о ч и е  п е ч а т н ы е  и з д а н и я , с о о т в е т с т в у ю щ и е  

у ч е б н ы м  п р о г р а м м а м , в ы д а ю т с я  н а  в е с ь  г о д  и в т е ч е н и е  в с е го  у ч е б н о г о  го д а .

—  к н и ги  о с н о в н о г о  ф о н д а  в ы д а ю т с я  н а1 5  д н е й , к о л и ч е с т в о  к н и г  и ж у р н а л о в  н е  б о л е е  5 эк з .;

—  с р о к  п о л ь з о в а н и я  к н и г а м и  м о ж е т  б ы т ь  п р о д л е н , н о  н е  б о л е е  д в у х  р а з  п р и  у с л о в и и , ч то  н а  

д а н н у ю  к н и гу  н е т  з а я в о к  о т  д р у г и х  ч и т а т е л е й ;

—  с р о к и  п о л ь з о в а н и я  м а т е р и а л а м и , н е о б х о д и м ы м и  д л я  т в о р ч е с к и х  р а б о т , о г о в а р и в а ю т с я  п р и  

в ы д а ч е ;

—  с п р а в о ч н а я  л и т е р а т у р а  в ы д а е т с я  т о л ь к о  в ч и т а л ь н ы й  за л  б ез  п р а в а  в ы н о с а  из б и б л и о т е к и .

3 .7 . Ч и т а т е л и , н е  с д а в ш и е  к н и г и  в  у к а з а н н ы е  с р о к и , с ч и т а ю т с я  д о л ж н и к а м и  и п о л у ч а ю т  к н и ги  

т о л ь к о  п о с л е  с д а ч и  с в о и х  з а д о л ж е н н о с т е й .

3 .8 . Ч и т а т е л и , у т р а т и в ш и е  и л и  и с п о р т и в ш и е  к н и ги , з а м е н я ю т  и х  т а к и м и  ж е  к о п и я м и  и л и  

и зд а н и я м и , п р и з н а н н ы м и  р а в н о ц е н н ы м и . П р и  н е в о з м о ж н о с т и  з а м е н ы  в о зм е щ а ю т  р е а л ь н у ю  

р ы н о ч н у ю  с т о и м о с т ь  и зд а н и я .

3 .9 . С р о к и  с д а ч и  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы  в к о н ц е  у ч е б н о г о  го д а :

—  х у д о ж е с т в е н н о й  л и т е р а т у р ы  —  н е  п о з д н е е  16 м ая  т е к у щ е г о  у ч е б н о г о  го д а ;

—  у ч е б н и к о в  -  н е  п о зд н е е :

25  м ая  —  д л я  н а ч а л ь н ы х  к л а с с о в ;

30  м а я  —  д л я  о с н о в н о й  ш к о л ы ;

16 и ю н я  —  д л я  в ы п у с к н ы х  к л а с с о в .



П р и м е ч а н и е : Д л я  в ы п у с к н ы х  к л а с с о в  с р о к и  с д а ч и  х у д о ж е с т в е н н о й  и у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы  

м о г у т  б ы ть  и з м е н е н ы  п о  д о г о в о р е н н о с т и  с б и б л и о т е к о й .

3.10. Л и ч н о е  д е л о  в ы д а е т с я  у ч а щ и м с я  т о л ь к о  п о с л е  в о зв р а щ е н и я  л и т е р а т у р ы , в зя т о й  на 

а б о н е м е н т е  б и б л и о т е к и ; в ы б ы в а ю щ и е  с о т р у д н и к и  о т м е ч а ю т  в б и б л и о т е к е  с в о й  о б х о д н о й  

л и с т .

4. У п р а в л е н и е . Ш т а т ы .

4 .1 . У п р а в л е н и е  б и б л и о т е к о й  о с у щ е с т в л я е т с я  в с о о т в е т с т в и и  с з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  

Ф е д е р а ц и и , с у б ъ е к т о в  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  и у с т а в о м  ш к о л ы .

4 .2 . О б щ е е  р у к о в о д с т в о  д е я т е л ь н о с т ь ю  б и б л и о т е к и  о с у щ е с т в л я е т  д и р е к т о р  ш к о л ы .

4 .3 . Р у к о в о д с т в о  б и б л и о т е к о й  о с у щ е с т в л я е т  б и б л и о т е к а р ь , к о т о р ы й  н е с е т  о т в е т с т в е н н о с т ь  в 

п р е д е л а х  с в о е й  к о м п е т е н ц и и  п е р е д  п е д а г о г и ч е с к и м  к о л л е к т и в о м  и д и р е к т о р о м  ш к о л ы , 

о б у ч а ю щ и м и с я , и х  р о д и т е л я м и  (и н ы м и  з а к о н н ы м и  п р е д с т а в и т е л я м и )  за  о р г а н и за ц и ю  и 

р е з у л ь т а т ы  д е я т е л ь н о с т и  б и б л и о т е к и  в с о о т в е т с т в и и  с ф у н к ц и о н а л ь н ы м и  о б я за н н о с т я м и , 

п р е д у с м о т р е н н ы м и  к в а л и ф и к а ц и о н н ы м и  т р е б о в а н и я м и , т р у д о в ы м  д о г о в о р о м  и у с т а в о м  

ш к о л ы .

4 .4 . Б и б л и о т е к а р ь  н а з н а ч а е т с я  д и р е к т о р о м  ш к о л ы , м о ж е т  я в л я т ь с я  ч л е н о м  п е д а г о г и ч е с к о г о  

к о л л е к т и в а  и в х о д и т ь  в с о с т а в  п е д а г о г и ч е с к о г о  с о в е т а  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я .

4 .5 . М е т о д и ч е с к о е  с о п р о в о ж д е н и е  д е я т е л ь н о с т и  б и б л и о т е к и  о б е с п е ч и в а е т  с п е ц и а л и с т  

(м е т о д и с т )  п о  у ч е б н ы м  ф о н д а м  и  ш к о л ь н ы м  б и б л и о т е к а м  Г М Ц  Д О Г М  - о р г а н а  у п р а в л е н и я  

о б р а зо в а н и е м , с и с т е м ы  п е р е п о д г о т о в к и  и  п о в ы ш е н и я  к в а л и ф и к а ц и и , р е г и о н а л ь н о г о  

и н ф о р м а ц и о н н о г о  ц е н т р а .

4 .6 . П о р я д о к  к о м п л е к т о в а н и я  ш т а т а  б и б л и о т е к и  ш к о л ы  р е г л а м е н т и р у е т с я  её  у с т а в о м .

4 .7 . Н а  р а б о т у  в б и б л и о т е к у  п р и н и м а ю т с я  л и ц а , и м е ю щ и е  н е о б х о д и м у ю  п р о ф е с с и о н а л ь н у ю  

п о д го т о в к у , с о о т в е т с т в у ю щ у ю  т р е б о в а н и я м  к в а л и ф и к а ц и о н н о й  х а р а к т е р и с т и к и  п о  д о л ж н о с т и  

и  п о л у ч е н н о й  с п е ц и а л ь н о с т и , п о д т в е р ж д е н н у ю  д о к у м е н т а м и  о б  о б р а з о в а н и и  и (и л и ) 

к в а л и ф и к а ц и и .

4 .8 . Р а б о т н и к  б и б л и о т е к и  м о ж е т  о с у щ е с т в л я т ь  п е д а г о г и ч е с к у ю  д е я т е л ь н о с т ь . С о в м е щ е н и е  

б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н о й  и  п е д а г о г и ч е с к о й  д е я т е л ь н о с т и  о с у щ е с т в л я е т с я  р а б о т н и к о м  

б и б л и о т е к и  т о л ь к о  н а  д о б р о в о л ь н о й  о с н о в е .

4 .9 . Т р у д о в ы е  о т н о ш е н и я  р а б о т н и к о в  б и б л и о т е к и  и о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я  

р е г у л и р у ю т с я  т р у д о в ы м  д о г о в о р о м , у с л о в и я  к о т о р о г о  н е  д о л ж н ы  п р о т и в о р е ч и т ь  

з а к о н о д а т е л ь с т в у  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  о т р у д е .

5. Учет поступления и выбытия документов библиотечного фонда

5 .1 . С в е д е н и я  о  в к л ю ч а е м ы х  в б и б л и о т е ч н ы й  ф о н д  д о к у м е н т а х  ф и к с и р у ю т с я  в к н и ге  

и н в е н т а р н о г о  у ч е т а  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а .

5.2 . С у м м а р н ы й  у ч е т  п о с т у п л е н и я  д о к у м е н т о в  в е д е т с я  в  к н и г е  с у м м а р н о г о  у ч ё т а .

5.3 . Д о к у м е н т ы , п о д г о т о в л е н н ы е  к п р и е м у  в б и б л и о т е ч н ы й  ф о н д  и с в е р е н н ы е  с Ф е д е р а л ь н ы м  

с п и с к о м  э к с т р е м и с т с к и х  м а т е р и а л о в , п о д в е р г а ю т с я  п е р в и ч н о й  о б р а б о т к е  и и н в ен тар н о м } ' 

у ч е т у .

5.4 . И н в е н т а р н ы й  у ч е т  д о к у м е н т о в  о с у щ е с т в л я е т с я  п у т е м  п р и с в о е н и я  к а ж д о м у  э к з е м п л я р )  

д о к у м е н т а  и н в е н т а р н о г о  н о м е р а . И н в е н т а р н ы й  н о м е р  за к р е п л я е т с я  за  д о к у м е н т о м  н а  в се  

в р е м я  его  н а х о ж д е н и я  в ф о н д е  б и б л и о т е к и . И н в е н т а р н ы е  н о м е р а  и с к л ю ч е н н ы х  и з  ф о н д а  

д о к у м е н т о в  н е  п р и с в а и в а ю т с я  в н о в ь  п р и н я т ы м  д о к у м е н т а м . У ч е б н а я  л и т е р а т у р а  (к о л и ч е с т в о м  

б о л е е  10 э к з е м п л я р о в )  у ч и т ы в а е т с я  п а р т и е й  п о д  о д н и м  и н в е н т а р н ы м  н о м е р о м .

5 .5 . И н в е н т а р н ы е  н о м е р а  п р о с т а в л я ю т с я  н е п о с р е д с т в е н н о  н а  д о к у м е н т а х  и о т р а ж а ю т с я  в 

к н и ге  и н в е н т а р н о г о  у ч е т а  д о к у м е н т о в .

5 .6 . В к н и гу  и н в е н т а р н о г о  у ч е т а  в п и с ы в а ю т с я  д а н н ы е  о к а ж д о м  д о к у м е н т е : д а т а  з а п и с и  в



р е г и с т р е , и н в е н т а р н ы й  н о м е р , к р а т к о е  б и б л и о г р а ф и ч е с к о е  о п и с а н и е  д о к у м е н т а  (а в т о р , 

з а гл а в и е , т о м , ч а с т ь , в ы п у с к , м е с т о  и г о д  и зд а н и я ) , ц е н а  д о к у м е н т а , о б щ а я  с у м м а  (п р и  

м н о г о э к з е м п л я р н о с т и ) .

5 .7 . И н д и в и д у а л ь н ы й  у ч е т  п е р и о д и ч е с к и х  и з д а н и й  (ж у р н а л ы , г а зе т ы )  в е д е т с я  в 

р е г и с т р а ц и о н н о й  к а р т о т е к е  п е р и о д и ч е с к и х  и зд а н и й , п р е д н а з н а ч е н н о й  д л я  у ч е т а  к а ж д о го  

н а зв а н и я .

5.8 . Д о к у м е н т ы , в к л ю ч а е м ы е  в  ф о н д  б и б л и о т е к и , м а р к и р у ю т с я , к н и ж н ы е  а в т о р с к и е  зн а к и , 

к о д ы  б и б л и о т е ч н о  - б и б л и о г р а ф и ч е с к о й  к л а с с и ф и к а ц и и .

5 .9 . Н а  д о к у м е н т а х , я в л я ю щ и х с я  п р и л о ж е н и е м  к  о с н о в н о м у  н о с и т е л ю  и е го  н е о т ъ е м л е м о й  

ч а с т ь ю , п р о с т а в л я ю т с я  т е  ж е  р е к в и з и т ы , ч т о  и н а  о с н о в н о м  д о к у м е н т е .

5 .10 . Н а  п р и н я т ы х  п е р в и ч н ы х  у ч е т н ы х  д о к у м е н т а х  п р о и з в о д и т с я  з а п и с ь , п о д т в е р ж д а ю щ а я , 

ч т о  п о с т у п и в ш и е  д о к у м е н т ы  п р и н я т ы  в б и б л и о т е ч н ы й  ф о н д  к а к  в о б ъ е к т  о с о б о  ц е н н о г о  

д в и ж и м о г о  и м у щ е с т в а  и л и  к а к  в о б ъ е к т  и н о г о  д в и ж и м о г о  и м у щ е с т в а .

5 .1 1 . П е р в и ч н ы е  у ч е т н ы е  д о к у м е н т ы , п о д т в е р ж д а ю щ и е  ф а к т  п о с т у п л е н и я , п е р е д а ю т с я  в 

б у х г а л т е р и ю  д л я  в к л ю ч е н и я  в у ч е т  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а .

5 .1 2 . Д о к у м е н т ы  в ы б ы в а ю т  и з  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  в с в я зи  с ф и з и ч е с к о й  у т р а т о й  и л и  

ч а с т и ч н о й  л и б о  п о л н о й  у т р а т о й  п о т р е б и т е л ь с к и х  с в о й с т в . В ы б ы в а ю щ и е  д о к у м е н т ы  

и с к л ю ч а ю т с я  и з  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  и с п и с ы в а ю т с я .

5 .1 3 . В ы б ы т и е  д о к у м е н т о в  из б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  о ф о р м л я е т с я  а к т о м  о с п и с а н и и  

и с к л ю ч е н н ы х  о б ъ е к т о в  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  п о  ф о р м е  0 5 0 4 1 4 4  (д а л е е  -  а к т  о с п и с а н и и ), 

у т в е р ж д е н н о й  п р и к а з о м  М и н ф и н а  Р о с с и и  о т  3 0 .0 3 .2 0 1 5  №  52н .

5 .14 . К  а к ту  о с п и с а н и и  п р и л а г а е т с я  с п и с о к  н а  и с к л ю ч е н и е  о б ъ е к т о в  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  

(д а л е е  -  с п и с о к ) , к о т о р ы й  в к л ю ч а е т  с л е д у ю щ и е  с в е д е н и я : и н в е н т а р н ы й  н о м е р  д о к у м е н т а , 

к р а т к о е  б и б л и о г р а ф и ч е с к о е  о п и с а н и е , ц е н у  д о к у м е н т а , з а ф и к с и р о в а н н у ю  в к н и ге  

и н в е н т а р н о г о  у ч е т а  д о к у м е н т о в , к о э ф ф и ц и е н т  п е р е о ц е н к и , ц е н у  п о с л е  п е р е о ц е н к и  и о б щ у ю  

с т о и м о с т ь  и с к л ю ч а е м ы х  д о к у м е н т о в .

5 .15 . К  а к ту  о с п и с а н и и  п о  п р и ч и н е  у т р а т ы  и  с п и с к у  п р и л а г а ю т с я  д о к у м е н т ы , 

п о д т в е р ж д а ю щ и е  у т р а т у  (п о я с н и т е л ь н а я  з а п и с к а , в с л у ч а е  у т е р и  у ч а с т н и к о м  

о б р а з о в а т е л ь н о г о  п р о ц е с с а  -  а к т  в о зм е щ е н и и  у щ е р б а , о з а м е н е  н а  а н а л о г и ч н ы й  д о к у м е н т ) .

5 .1 6 . П о с л е  з а в е р ш е н и я  м е р о п р и я т и й , п р е д у с м о т р е н н ы х  а к т о м  о с п и с а н и и , п е р в ы й  э к зе м п л я р  

а к т а  о  с п и с а н и и  со  с п и с к о м  и  д о к у м е н т о м , п о д т в е р ж д а ю щ и м  в ы б ы т и е , п е р е д а е т с я  в 

б у х г а л т е р и ю , в т о р о й  э к з е м п л я р  о с т а е т с я  в б и б л и о т е к е .

5 .1 7 . С п и с а н и е  д о к у м е н т о в  и з  ф о н д а  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы  о с у щ е с т в л я е т с я  в п о р я д к е , 

у с т а н о в л е н н о м  Г М Ц  Д О Г М . С п и с а н н ы е  у ч е б н и к и  в с о п р о в о ж д е н и и  п а к е т а  у с т а н о в л е н н ы х  

Г М Ц  Д О Г М  д о к у м е н т о в  п е р е д а ю т с я  в  О б м е н н о  -  Р е з е р в н ы й  Ф о н д  Г М Ц  Д О Г М .

6. Проверка наличия документов библиотечного фонда

6 .1 . П р о в е р к а  н а л и ч и я  д о к у м е н т о в  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  (д а л е е  -  п р о в е р к а  ф о н д а )  

п р о и зв о д и т с я  в о б я з а т е л ь н о м  п о р я д к е :

- п р и  в ы я в л е н и и  ф а к т о в  х и щ е н и я , з л о у п о т р е б л е н и я  и л и  п о р ч и  д о к у м е н т о в ;

- в с л у ч а е  с т и х и й н о г о  б е д с т в и я , п о ж а р а  и л и  д р у г и х  ч р е з в ы ч а й н ы х  с и т у а ц и й , в ы зв а н н ы х  

э к с т р е м а л ь н ы м и  у с л о в и я м и ;

- п р и  р е о р г а н и з а ц и и  и л и  л и к в и д а ц и и  б и б л и о т е к и .

6 .2 . П р и  в ы я в л е н и и  в п р о ц е с с е  п р о в е р к и  ф о н д а  о т с у т с т в у ю щ и х  д о к у м е н т о в  и н е в о зм о ж н о с т и  

у с т а н о в л е н и я  в и н о в н ы х  л и ц  у б ы т к и  п о  н е д о с т а ч а м  с п и с ы в а ю т с я  в с о о т в е т с т в и и  С 

д е й с т в у ю щ и м  з а к о н о д а т е л ь с т в о м .

7. Делопроизводство

7.1 . О р г а н и з а ц и я  р а б о т ы  с д о к у м е н т а м и  п о  у ч е т у  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  о с у щ е с т в л я е т с я  по



п р а в и л а м  в е д е н и я  д е л о п р о и з в о д с т в а .

7 .2 . В  б и б л и о т е к е  в е д у т с я  и х р а н я т с я :

- и н в е н т а р н ы е  к н и ги ;

- к н и г и  с у м м а р н о г о  у ч е т а ;

- б л а н к и  з а к а з а  у ч е б н и к о в ;

- а к ты  в ы д а ч и  у ч е б н и к о в  п о  к л а с с а м ;

- а к ты  о с п и с а н и и  и с к л ю ч е н н ы х  о б ъ е к т о в  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а ;

- у ч е т н ы е  д о к у м е н т ы , п о д т в е р ж д а ю щ и е  п о с т у п л е н и е  д о к у м е н т о в  в б и б л и о т е ч н ы й  ф о н д  

(к о п и и  н а к л а д н ы х ) ;

- а к т ы  о п р о в е д е н и и  и н в е н т а р и з а ц и и  и п р о в е р к и  ф о н д а ;

- т е т р а д ь  у ч е т а  к н и г , п р и н я т ы х  в за м е н  у т е р я н н ы х ;

- т е т р а д ь  у ч е т а  и з д а н и й , н е  п о д л е ж а щ и х  за п и с и  в и н в е н т а р н у ю  к н и гу  (б р о ш ю р н ы й  ф о н д );

- д н е в н и к  р а б о т ы  ш к о л ь н о й  б и б л и о т е к и ;

- ч и т а т е л ь с к и е  ф о р м у л я р ы ;

- Ф е д е р а л ь н ы е  за к о н ы :

•  З а к о н  « О б  О б р а з о в а н и и  в Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и » ;

•  З а к о н  Р Ф  « О  б и б л и о т е ч н о м  д е л е » ;

•  О б н о в л е н н ы й  « Ф е д е р а л ь н ы й  с п и с о к  э к с т р е м и с т с к и х  м а т е р и а л о в » .

8. Права и обязанности работников 

библиотеки:

8.1 . Р а б о т н и к и  б и б л и о т е к  и м е ю т  п р а в о :

8 .1 .1 . С а м о с т о я т е л ь н о  в ы б и р а т ь  ф о р м ы , с р е д с т в а  и  м е т о д ы  б и б л и о т е ч н о -и н ф о р м а ц и о н н о г о  

о б с л у ж и в а н и я  о б р а з о в а т е л ь н о г о  и в о с п и т а т е л ь н о г о  п р о ц е с с о в  в с о о т в е т с т в и и  с ц е л я м и  и 

з а д а ч а м и , у к а з а н н ы м и  в у с т а в е  ш к о л ы  и п о л о ж е н и и  о  б и б л и о т е к е  ш к о л ы ;

9 .1 .4 . П р о в о д и т ь  в  у с т а н о в л е н н о м  п о р я д к е  ф а к у л ь т а т и в н ы е  за н я т и я , у р о к и  и к р у ж к и  

б и б л и о т е ч н о -б и б л и о г р а ф и ч е с к и х  з н а н и й  и  и н ф о р м а ц и о н н о й  к у л ь т у р ы ;И з ы м а т ь  и 

р е а л и з о в ы в а т ь  д о к у м е н т ы  и з  ф о н д о в  в  с о о т в е т с т в и и  с и н с т р у к ц и е й  п о  у ч е т у  б и б л и о т е ч н о г о  

ф о н д а ;

9 .1 .5 . О п р е д е л я т ь  в с о о т в е т с т в и и  с п р а в и л а м и  п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т е к о й  ш к о л ы , 

у т в е р ж д е н н ы м и  д и р е к т о р о м  ш к о л ы , и  п о  с о г л а с о в а н и ю  с у п р а в л я ю щ и м  с о в е т о м  в и д ы  и 

р а зм е р ы  к о м п е н с а ц и и  у щ е р б а , н а н е с е н н о г о  п о л ь з о в а т е л я м и  б и б л и о т е к е ;

9 .1 .6 . У ч а с т в о в а т ь  в у п р а в л е н и и  ш к о л ы  в п о р я д к е , о п р е д е л я е м о м  у с т а в о м  ш к о л ы ;

9 .1 .7 . Б и б л и о т е к а р ь  ш к о л ы  м о ж е т  и м е т ь  е ж е г о д н ы й  о т п у с к  28  к а л е н д а р н ы х  д н е й  и 

д о п о л н и т е л ь н ы й  о п л а ч и в а е м ы й  о т п у с к  в с о о т в е т с т в и и  с к о л л е к т и в н ы м  д о г о в о р о м  м е ж д у  

р а б о т н и к а м и  и р у к о в о д с т в о м  ш к о л ы  и л и  и н ы м и  л о к а л ь н ы м и  н о р м а т и в н ы м и  а к т а м и  (п е д а го г -  

б и б л и о т е к а р ь  м о ж е т  и м е т ь  е ж е г о д н ы й  о т п у с к  56  к а л е н д а р н ы х  д н е й );

9 .1 .8 . Б ы т ь  п р е д с т а в л е н н ы м и  к  р а з л и ч н ы м  ф о р м а м  п о о щ р е н и я , н а г р а д а м  и зн а к а м  о т л и ч и я , 

п р е д у с м о т р е н н ы м  д л я  р а б о т н и к о в  о б р а з о в а н и я  и к у л ь т у р ы ;

9 .1 .9 . У ч а с т в о в а т ь  в с о о т в е т с т в и и  с з а к о н о д а т е л ь с т в о м  Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  в р а б о т е  

б и б л и о т е ч н ы х  а с с о ц и а ц и й  и л и  с о ю зо в .

8 .2 . Р а б о т н и к и  б и б л и о т е к  о б я за н ы :

8 .2 .1 . О б е с п е ч и т ь  п о л ь з о в а т е л я м  в о зм о ж н о с т ь  р а б о т ы  с и н ф о р м а ц и о н н ы м и  р е с у р с а м и  

б и б л и о т е к и ;

8 .2 .2 . И н ф о р м и р о в а т ь  п о л ь з о в а т е л е й  о в и д а х  п р е д о с т а в л я е м ы х  б и б л и о т е к о й  у с л у г ;

8 .2 .3 . О б е с п е ч и т ь  н а у ч н у ю  о р г а н и за ц и ю  ф о н д о в  и к а т а л о г о в  (р а с с т а н о в к а  о т р а с л е в о й



1и т е р а т у р ы  п о  с и с т е м е  Б Б К ; р а с с т а н о в к а  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы  п о  к л а с с а м ) ;

1.2.4. Ф о р м и р о в а т ь  ф о н д ы  в с о о т в е т с т в и и  с у т в е р ж д е н н ы м и  ф е д е р а л ь н ы м и  п е р е ч н я м и  

ч е б н ы х  и зд а н и й , о б р а з о в а т е л ь н ы м и  п р о г р а м м а м и  ш к о л ы , и н т е р е с а м и , п о т р е б н о с т я м и  и

о п р о с а м и  в с е х  к а т е г о р и й  п о л ь з о в а т е л е й  ш к о л ь н о й  б и б л и о т е к и ;

8.2 .5. С о в е р ш е н с т в о в а т ь  и н ф о р м а ц и о н н о -б и б л и о г р а ф и ч е с к о е  и б и б л и о т е ч н о е  о б с л у ж и в а н и е  

п о л ь зо в а т е л е й ;

3 .2 .6 . О б е с п е ч и в а т ь  с о х р а н н о с т ь  и с п о л ь з о в а н и я  н о с и т е л е й  и н ф о р м а ц и и , и х  с и с т е м а т и з а ц и ю , 

р а зм е щ е н и е  и х р а н е н и е ;

8 .2 .7 . О т ч и т ы в а т ь с я  в у с т а н о в л е н н о м  п о р я д к е  п е р е д  р у к о в о д и т е л е м  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  

у ч р е ж д е н и я ;

8 .2 .8 . П о в ы ш а т ь  к в а л и ф и к а ц и ю .

9. Права и обязанности пользователей библиотеки

9.1 . П о л ь з о в а т е л и  б и б л и о т е к и  и м е ю т  п р ав о :

9 .1 .1 . П о л у ч а т ь  п о л н у ю  и н ф о р м а ц и ю  о с о с т а в е  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а , и н ф о р м а ц и о н н ы х  

р е с у р с а х  и п р е д о с т а в л я е м ы х  б и б л и о т е к о й  у с л у г а х ;

9 .1 .2 . П о л ь зо в а т ь с я  с п р а в о ч н о -б и б л и о г р а ф и ч е с к и м  а п п а р а т о м  б и б л и о т е к и ;

9 .1 .3 . П о л у ч а т ь  к о н с у л ь т а ц и о н н у ю  п о м о щ ь  в п о и с к е  и в ы б о р е  и с т о ч н и к о в  и н ф о р м а ц и и ;

9 .1 .4 . П о л у ч а т ь  во  в р е м е н н о е  п о л ь з о в а н и е  н а  а б о н е м е н т е  и в  м е д и а т е к е  п е ч а т н ы е  и зд а н и я , 

а у д и о в и з у а л ь н ы е  д о к у м е н т ы  и д р у г и е  и с т о ч н и к и  и н ф о р м а ц и и ;

9 .1 .5 . П р о д л е в а т ь  с р о к  п о л ь з о в а н и я  д о к у м е н т а м и ;

9 .1 .6 . П о л у ч а т ь  т е м а т и ч е с к и е , ф а к т о г р а ф и ч е с к и е , у т о ч н я ю щ и е  и  б и б л и о г р а ф и ч е с к и е  с п р а в к и  

н а  о с н о в е  ф о н д а  б и б л и о т е к и ;

9 .1 .7 . П о л у ч а т ь  к о н с у л ь т а ц и о н н у ю  п о м о щ ь  в р а б о т е  с и н ф о р м а ц и е й  н а  н е т р а д и ц и о н н ы х  

н о с и т е л я х  п р и  п о л ь з о в а н и и  э л е к т р о н н ы м  и и н ы м  о б о р у д о в а н и е м ;

9 .1 .8 . П о л у ч а т ь  п о л н ы й  к о м п л е к т  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы  в с о о т в е т с т в и и  с о б р а зо в а т е л ь н о й  

п р о г р а м м о й  и Ф П У .

9 .1 .9 . У ч а с т в о в а т ь  в м е р о п р и я т и я х , п р о в о д и м ы х  б и б л и о т е к о й ;

9 .1 .1 0 . О б р а щ а т ь с я  д л я  р а з р е ш е н и я  к о н ф л и к т н о й  с и т у а ц и и  к р у к о в о д и т е л ю  

о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я .

9 .2 . П о л ь з о в а т е л и  б и б л и о т е к и  о б я за н ы :

9 .2 .1 . С о б л ю д а т ь  п р а в и л а  п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т е к о й ;

9 .2 .2 . Б е р е ж н о  о т н о с и т ь с я  к  п р о и з в е д е н и я м  п е ч а т и  (н е  в ы р ы в а т ь , н е  з а г и б а т ь  с т р а н и ц , не 

д е л а т ь  в к н и г а х  п о д ч е р к и в а н и й , п о м е т о к ) , и н ы м  д о к у м е н т а м  н а  р а з л и ч н ы х  н о с и т е л я х , 

о б о р у д о в а н и ю , и н в е н т а р ю ;

9 .2 .3 . П о д д е р ж и в а т ь  п о р я д о к  р а с с т а н о в к и  к н и г  в о т к р ы т о м  д о с т у п е  б и б л и о т е к и , 

р а с п о л о ж е н и я  к а р т о ч е к  в  к а т а л о г а х  и к а р т о т е к а х ;

9 .2 .4 . П о л ь з о в а т ь с я  ц е н н ы м и  и с п р а в о ч н ы м и  д о к у м е н т а м и  то л ь к о  в п о м е щ е н и й  б и б л и о т е к и ;

9 .2 .5 . У б е д и т ь с я  п р и  п о л у ч е н и и  д о к у м е н т о в  в  о т с у т с т в и и  д е ф е к т о в , а  п р и  о б н а р у ж е н и и  

п р о и н ф о р м и р о в а т ь  о б  э т о м  р а б о т н и к а  б и б л и о т е к и . О т в е т с т в е н н о с т ь  за  о б н а р у ж е н н ы е  

д е ф е к т ы  в с д а в а е м ы х  д о к у м е н т а х  н е с е т  п о с л е д н и й  п о л ь з о в а т е л ь .

9 .2 .6 . В о зв р а щ а т ь  д о к у м е н т ы  в б и б л и о т е к у  в у с т а н о в л е н н ы е  с р о к и ;

9 .2 .7 . З а м е н я т ь  д о к у м е н т ы  б и б л и о т е к и  в с л у ч а е  и х  у т р а т ы  и л и  п о р ч и  и м  р а в н о ц е н н ы м и  л и б о  

к о м п е н с и р о в а т ь  у щ е р б  в р а з м е р е , у с т а н о в л е н н о м  п р а в и л а м и  п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т е к о й ;

9 .2 .8 . П о л н о с т ь ю  р а с с ч и т а т ь с я  с б и б л и о т е к о й  п о  и с т е ч е н и и  у ч е б н о г о  го д а , с р о к а  о б у ч е н и я  

и л и  р а б о т ы  в о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о м  у ч р е ж д е н и и .

9 .3 . П о р я д о к  п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т е к о й :



9 .3 .1 . З а п и с ь  о б у ч а ю щ и х с я  о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я  в б и б л и о т е к у  п р о и зв о д и т с я  

п о  с п и с о ч н о м у  с о с т а в у  к л а с с а  в и н д и в и д у а л ь н о м  п о р я д к е , п е д а г о г и ч е с к и х  и  и н ы х  р а б о т н и к о в  

о б щ е о б р а з о в а т е л ь н о г о  у ч р е ж д е н и я , р о д и т е л е й  (и н ы х  з а к о н н ы х  п р е д с т а в и т е л е й )  

о б у ч а ю щ и х с я  - п о  п а с п о р т у  и л и  Ф .И .О . и  к о н т а к т н о м у  т е л е ф о н у ;

9 .3 .2 . П е р е р е г и с т р а ц и я  п о л ь з о в а т е л е й  б и б л и о т е к и  п р о и з в о д и т с я  е ж е г о д н о ;

9 .3 .3 . Д о к у м е н т о м , п о д т в е р ж д а ю щ и м  п р а в о  п о л ь з о в а н и я  б и б л и о т е к о й , я в л я е т с я  

ч и т а т е л ь с к и й  ф о р м у л я р ; 1 0 .3 .4 . Ч и т а т е л ь с к и й  ф о р м у л я р  ф и к с и р у е т  д а т у  в ы д а ч и  п о л ь зо в а т е л ю  

д о к у м е н т о в  из ф о н д а  б и б л и о т е к и  и и х  в о зв р а щ е н и я  в б и б л и о т е к у .

10 .3 .5 . К о м п л е к т ы  у ч е б н о й  л и т е р а т у р ы  в ы д а ю т с я  п о  а к т а м  п е р е д а ч и  во  в р е м е н н о е  

п о л ь з о в а н и е  к л а с с н ы м  р у к о в о д и т е л я м ;

10 .3 .6 . У ч е б н а я  л и т е р а т у р а  п е р е д а е т с я  о б у ч а ю щ и м с я  п о  р а з д а т о ч н ы м  в е д о м о с т я м .

9 .4 . П о р я д о к  п о л ь з о в а н и я  д о к у м е н т а м и .

9 .4 .1 . М а к с и м а л ь н ы е  с р о к и  п о л ь з о в а н и я  д о к у м е н т а м и :

- у ч е б н и к и  и у ч е б н ы е  п о с о б и я  - у ч е б н ы й  го д ;

- н а у ч н о -п о п у л я р н а я , п о з н а в а т е л ь н а я , х у д о ж е с т в е н н а я  л и т е р а т у р а  - 1 м е с я ц ;

- п е р и о д и ч е с к и е  и з д а н и я , и з д а н и я  п о в ы ш е н н о г о  с п р о с а  - 15 д н е й ;

1 0 .4 .3 . П о л ь з о в а т е л и  м о г у т  п р о д л и т ь  с р о к  п о л ь з о в а н и я  д о к у м е н т а м и , е с л и  н а  н и х  о т с у т с т в у е т  

с п р о с  со  с т о р о н ы  д р у г и х  п о л ь з о в а т е л е й ;

9 .5 . П о р я д о к  п о л ь з о в а н и я  м е д и а т е к о й .

9 .5 .1 . Д о к у м е н т ы , п р е д н а з н а ч е н н ы е  д л я  р а б о т ы  в м е д и а т е к е , н а  д о м  н е  в ы д а ю т с я ;

9 .5 .2 . Э н ц и к л о п е д и и , с п р а в о ч н и к и , р е д к и е , ц е н н ы е  и  и м е ю щ и е с я  в  е д и н с т в е н н о м  э к зе м п л я р е  

д о к у м е н т ы  в ы д а ю т с я  т о л ь к о  д л я  р а б о т ы  в м е д и а т е к е .

9 .6 . П о р я д о к  р а б о т ы  с  к о м п ь ю т е р о м , р а с п о л о ж е н н ы м  в м е д и а т е к е :

9 .6 .1 . Р а б о т а  с к о м п ь ю т е р о м  у ч а с т н и к о в  о б р а з о в а т е л ь н о г о  п р о ц е с с а  п р о и зв о д и т с я  п о  

гр а ф и к у , у т в е р ж д е н н о м у  р у к о в о д и т е л е м  у ч р е ж д е н и я , и  в п р и с у т с т в и и  с о т р у д н и к а  

б и б л и о т е к и ;

10 .6 .4 . Р а з р е ш а е т с я  р а б о т а  з а  о д н и м  п е р с о н а л ь н ы м  к о м п ь ю т е р о м  н е  б о л е е  д в у х  ч е л о в е к  

о д н о в р е м е н н о ; 1 0 .6 .3 . П о л ь з о в а т е л ь  и м е е т  п р а в о  р а б о т а т ь  с н е т р а д и ц и о н н ы м  н о с и т е л е м  

и н ф о р м а ц и и  п о с л е  п р е д в а р и т е л ь н о г о  т е с т и р о в а н и я  е го  р а б о т н и к о м  б и б л и о т е к и ;П о  всем  

в о п р о с а м  п о и с к а  и н ф о р м а ц и и  в И н т е р н е т е  п о л ь з о в а т е л ь  д о л ж е н  о б р а щ а т ь с я  к р а б о т н и к у  

б и б л и о т е к и ; з а п р е щ а е т с я  о б р а щ е н и е  к  р е с у р с а м  И н т е р н е т а , п р е д п о л а г а ю щ и м  о п л а т у ;

10 .6 .5 . Р а б о т а  с к о м п ь ю т е р о м  п р о и з в о д и т с я  с о г л а с н о  у т в е р ж д е н н ы м  с а н и т а р н о ­

г и г и е н и ч е с к и м  т р е б о в а н и я м .
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