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1. оБщиЕ положЕния

1.1 Настоящее положение разработано на основании приказа от 1 марта 2004г. Ns936 ко
реализации решения коллегии Министерства образования России от 10.02.2004г.
Ns2l2 кОб основньIх направленил( совершенствования деятельности библпаотеlсl

учреждений общего образования РФ> и в соответствии с Законаlrли Российской
Федерации кОб образовании в Российской Федерации)), кБиблиотечном деле>, с

ФГОС, СанПин, ycTulвoм МБОУ <<Гимназии>, (далее <Гимназия>).

1.2 Библпотека на)чно-методический и спрzlвочно-информационньЙ центр
<Гимназии>.

1.3 В своей деятельности библиотека руководствуется федеральными зtжонЕlми, указап{и
и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениямИ
прalвительства РФ и КБР, решениями управления образовмия, ycTElBoM кГимназии>>

и настоящим Положением.
1.4 Библиотека обладает фондом уrебной, научно-методической, справочной и

отраслевой литературы, котораJI предоставляется во временное пользование

у{ащимся и уIIитеJIям кГимназии), родителям. Щели библиотеки соотнОСЯТся С

цеJuIми образовательного уIреждения:
библиотека способствует формированию куJIьтуры личности обуrаrощихся на

основе усвоения Фгос, создает условия для стtlновлеЕия лиЕIности гимнtlзиста,

раскрьттия его индивидучtльньгх способностей, позволяот повысить эффективность,

информационного обс.тryживания уrебно-воспитательного цроцесса.
1.5. Библиотека доступна и бесплатна NIя читателей кГимназии)), запросы читателей

удовлетворяет через катtшоги (алфазитньй и систематический), картотеку газетно-

журн€lльньтх статей, фонды-аудио и -видео материалов, междУ библиотечньй

абонемент.
1.6.,Щеятельность библпtотеки основывается на принципtlх демократии, гу}rанизма,

доступности, приоритета общечеловеческих ценностей, цраЖДаНСтВеННОСТИ,

свободного р{ввитиrI лиtIности.
1.7.Библиотека удовлетворяет запросы читателей, родителей на литературу и

информацию по педагогике и образованию с учетом имеющихся возможностей.

1.8. Библиотека }цаствует в социальном, культурном развитии кГимназии)), содействует

рtввитию просвещения, культуры, науки.
1.9.ПорядО* досrуrrа к бибrшотечным фондапr и лругой библиоте,пrой информtilIии,

перечень основньIх усJгуг и условия их предоставления библиотекой определены в

правил€D( поJIьзования библиотекой.
1.10. Издания, вкJIюченныо в кФедераJIьньй список экстремистских материалов> не

могут бьrгь прелставлены в открьпом доступе к фондалл, на выставк{lх и запрещеIIы к
массовому распрострzlнению

2. основныЕ зАдлчи

Основньпли задачами деятельности библиотеки <<Гимназии)) явJuIются :

2.1. КомПпектованИе фонда библиотеКи новоЙ уrебной, методической и разли,пrой
отраслевой литературой.

2.2.Усилеътие качественного состава справочно-библиографического фонда
традиционными (книжньпли и периодическими издtlниями) и нетрадиционными
(аудио-визуzшьными и электронными ) материалами.

2.3.обеспечение уrебно-воспитательного процесса и саlлообразовtlния пугем

библиотечного и информачионного бибrмографического обслryживания )нащихся,
подuгогов.

tl



2.4.Изученпе, обработка и раскрытие содержЕlния фо"да по общим уlебно-
воспитательЕым Boпpoczlм и художественно_эстетическому воспитЕlнию.

2.5.Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользоватеJIя:
обучение пользованию книгой и д)угими носителями информации, поиску, отбору и
критической оценки информации в соответствии с требоваrrиями ФГОС.

2.6.Организация эффективного информационного обслуживания с испоJIьзованием
традиционньD( и HoBbD( информационно-библиотеIIньIх усJгуг.

2.7. Попо.тпrение и сохрtlнение фонда бибrмотеки уrебно-методическими
поообиями, отвечtlющими требовЕlниям реализации новьD( ФГОС НОО.

2.8.Совершенствовzlние традиционньD( и внедрение новьIх бибrпrотечньrх технологий.

3. содЕржАниЕ рАБоты

3.1.Основные функцип бпблмотеки - образоватеJlьнzutr, информшlионнаJI, культурно-
эстетическая.
Распространение знаний и другой информации, формирующей библиотечно-
библиографическую информационную культуру rIащихся, уIастие в
общеобразовательном процессе.

3.2.Формирование бибrптотечного фонда в соответствии с образовательными
прогрaммами гимнtвии, усиление качествеIIного состава фонда, попоJIняя его:

уrебной, художественной, справочной, науrно-попуJIярной литераryрой, словаршли,
энцикJIопедиями на традиционньD( и нетрадиционIIьD( носитеJIях информации,
попоJIняет фонд информационными ресурсtlми сети Интернет, базаlr,tи и банками
данньж других )лФеждений и организаций в условиях компьютеризации биб.тпrотеки

3.3.Всестороннее раскрьпие содержания фонда чероз тематические полки, выставки
литературы, тематические и юбилейные просмотры литературы, дни информшIии.

З.4.Организация хранения и обеспечение сохранности фонда - собrподению режима
хранения, санитарно-гигиенической и противопожарной защиты, респврация
изданий, планирование действий на сrrуrай экстремальньD( сиryаuиЙ.
Осуществление хранения уrебников в отдольном тIомещении.

3.5.Обслуживание читателей на абонементе, в читальном зале и по межбиблиотечному
абонементу.

3.6.Информационно_библиографическое обслуживание учащихся, педzгогов,

родителей, консультировtlние tмтателей при поиске и выбор книг, цроведение
занягий по ocнoBull\,I библиотечно-библиографических знаний, по воспитанию
культуры чтения, привитие навыков и р(ения поиска информачии.

З.7.Ведение индивидуtlпьного и группового информирования, оперативное
оповещение администрации о поступЕlющей информации, новой литературе. ВьшУск

рекомендательньIх списков литературы на актуalльные темы, о новьтх поступленияr(
в библиотеку, организация дней информации, в том числе способствующих

реаJIизации ФГОС НОО.
3.8.Ведение необходимой документации по учету библиотечного фонда и

обс.тryживанию tмтателей в соответствии с установлеЕным порядком.
3.9.Провелоние занятий по програпdме информаuионной культуры, в соответствии с

планом, кружковьж занятий
3.10.Развитие традиционньгх и введение новьIх форм работы с литературой. (Беседы,

книжные выставки, библиографические обзоры, tIитательские конференции,
литератл)ные вечера, викторины, тематические вечера, устные ж}aрналы,

библиолокации и лругие), ориентированньтх на развитие общей .пттательСКОЙ

культуры личности в условиях реаJIизации ФГОС НОО.
3.1 1.Повьгшение кваJIификации сотрудников, создание условиЙ для }rх саrчrообразоВания

и профессионшIьного образования.
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3.12.Исключение из фо"да непрофильной многоэкземплярной (дублетной)
литературы, ветхой и морально-устаревшей литературы в соответствии с
действующими нормативными aжтаIчfи.

3.13.Систематическое информировtlние читателей о деятеJьности библиотеки (отчеты
на родительских собраниях, кJIассньIх часах, педагогических coBeTiD(, coBeTulx при
директоре).

4. ОРГАНИЗАЦИЯ УПРАВЛЕНИЯ

4.1 Руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуществJIяет директор
<Гимназии>>, который угверждает нормативные докуI\[енты, планы и отчеты о

работе библиотеки.
4.1.|. Один pa.t в год проводится адdинистративнtlя сверка кФедераьного списка

эксц)емистских материirпов) с фондом библиотеки гимнЕвии. fuя проведения
сворки приказом директора создается комиссия, определяется порядок проведения
сверки и форма акта по результатам сверки.

4.2 Возглавляет рабоry библиотеки зав. библпrотекой. Она отвечает за оргalнизацию и
результаты деятельности биб.тпаотеки, за комплектование и сохрitнность ее фонда, за
создание комфортной среды для IIитателей. Является тшеном педагогического
совета гимназии.

4.3 Библиотека состЕlвJIяет годовые планы и отчет о работе, которые обсуждаrотся на
педагогическом совете, и угверждаются директором <<Гимназии>. Годовой план
библиотеки является частью общего годового плана у.rебно-воспитательной работы
гимнaвии.

4.4 График работы библиотеки устанавливается в соответствии с расписанием работы
гимнiвии, а также правилtlпdи внуц)еннего распорядка.

4.5 БиблиотеtIные работники подлежат аттестации в соответствии с порядком,

установленным Правительством Российской Федерации, должны удовлетворять
требования соответствующих квалификационньD( харtктеристик, и обязаны
выполЕятъ Устаз <<Гимназии> и Положение о библиотеке.

5. ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЪ

5.1.Б аблuоmека ш\rееm правоz
5.1.1.Самостоятельно определять содержание и формы своей деятельностл в

соответствии с задачами, приведенными в настоящем Положении.
5.1.2.Разрабатывать правила lrользовilния библиотекой, которые утверждtlются

директором <Гимназии>>, и другую реглап{ентирующую докуN{ентацию.
5.1.3.Устанzlвливать в соответствии с правилами поJIьзования бибrпаотекоЙ вид и ptrtMep

компенсаций ущерба, нанесенного пользоватеJIями библиотеки.
5. 1 .3.а. За уграту книг, других произведений печати из фонлов или приttинение им вреДа

несовершеЕнолетними читателями ответственность несут их родители, опек)rЕы,

попеIIители.

5.1.3.б. Читатеrш кГимназии>, утратившие кним, друпде произведения печати и иные
материаJIы из фонда библиотеки, лплбо причинивIIIие им вред, обязаны зап,fенить их

соответственно такими же произведеЕиями печати или гц)изнанными бибrплотекой

равноценЕыми.
5.2. Бuблuоtпечньrе рабоmнакu шмеюm правоz
5.2,1.Ha свободный доступ к информации, связанной с решеЕием поставленньгх перед

библиотекой задач: к общеобразовательным прогр€lпdмапd, уrебньrм планап{, планаIч1

работы гимназии.
5.2.2. На поддержку со стороны органов образования и администрации гимнzВии В ДеЛе

повышеЕия кваrrификации работников бибrмотек, создания необходимьтх УСЛОвий

для их самообрfftовЕlния, а также дJIя обеспечения их rIастия в работе
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методиЕIеских объединений биб.тпrоте.пrьпr работников, в совещzшиях и семинарах по
вопросzlм библиотечно-информационной работы.

5.2.3.На }цастие в работе общественньD( организаций.
5 .2.4 .На дополнительную оплату труда, цредусмотренную законодательством.
5.2.5 .На ежегодный отпуск в 28 капендарЕьтх дней и на дополнительньЙ оплачиваемьЙ

отпуск (до 3 рабочих дней) в соответствии с коллективным договором между

работниками и руководством гимнЕвии.
5.2.6. На представление к рtrlличньтм формалл поощрения, нацрадаil{ и знакам отJIичия,

предусмотренным для работников образовЕlния и куJIьтуры.
5.3 Рабоmнака бuблuоmекu облзаньt:
5.3. 1 .Обеспечить пользователям возможность работы с информшlионными

росурсап4и библиотеки, информировать пользователей о вида( предоставJIяемьж
библиотекой усrгл;

5.3.2.Обеспетшть на}пшую оргtшизацию фонлов и катuшоГОВ

5.3.3. Формировать фонлы в соответствии с утвержденными фелераьньп,rи
перетIнями у.rебньrх издаrrий, требоватrиям ФГоС, образоватеJIьными
прогрtlммЕlми общеобрt[зовательного rIреждения, интересами, потребностями и
запросЕlп,lи всех категорий пользователей.

5.3.4.Совершенствовать информационно-библиографическое и бибrпrотsтпIОе

обсrryживание пользователей ;

5,3.5.Обеспечивать сохранность использовalния носителеЙ информаuии, ylx

систематизацию, рtвмещение и хрzlнение;

5.3.б. Проволить один раз в квартал сверки библпrотечного фонда на ншIиЕIие

экстремисткой .rпrтературы в соответствии с фелерапьным списком экстремистских
материалов Минюста(Приложение Jllbl) с соответствующеЙ записью в жУрнаЛе;

официаьньй список экстремистской литературы имеется на сшiте МБОУ
<ГимназиЯ м 2) ргоhgimпаziуа2.чkоz.rч. НеукОснительнО соблюдать Инсцукцию
по работе МБОУ <<Гимназия J',lЪ2>с издzlниями, вк.тпочёнными в кФелераьНЬЙ
список экстремистскrх материаJIов). При обнаружении экстремистского материала

на обложку издания накJIеивается ярлык с отметкой красньй воскJIицательньшl зншс.

это означает, что доступ к изданию ограничен..щругих отметок не делается. особьй

режим хранения не предусматривается.
5.4 Бuблuоmечные рабоmнuка несуm оmвеmсmвенносmь заz

5.4.1 Соблподение трудовьIх отношениЙ, реглап{ентируемьrх зzlконодательством

Российской Федерачии о труде и коллективным договором гимнtlзии.

5.4.2.Выполнение функций, предусмотренньD( настоящим Положением.
5.4.3.СохРанностЬ библиотеЧньrх фонДов в порядке, предусмотренном действующим

зaконодатеJIьством.
5.4.4. Своевременное выявление и последующее изъятие из свободного доступа

экстремистских материаJIов.
6. дЕлопроизводство

6.1 Прuелw посmупаюtцей лumераmурь,
6.1.i Издапия, поступаюЩие в библИотекУ <Гимназии)), з€в. библиотекой принимает по

сопроводит9льному докуIlл енту.
6.1.2 На литератУрУ, поступившую в библиотеку без сопроводительного докуI\(ента,

состtlвJIяется акт в 2-х экземпJIярФ(.

6'2 Учеm фонdа 
rq. рпр DитrЕ.т rrапятrтrй и мятепйяпов ГоСТоМ 7.20-806.2.1.Учеry подлежат все виды изданий и материалов в соответствии с

<ЕдиницЫ }лIеТа фондо" библиотеК и оргЕшоВ Наlпц19- техЕиqеской информации))

6.2.3.Учет уlебников осуществляется групповьш способом и ведется в кКниге rIета
библиотечного фонда школьньtх уrебников

6.З Учеmрабоmы по обслуltсuванuю чumаmелей
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6.3.1.Учет работы по обслуживанию читателей ведется в соответствии с ГОСТом 7.4l-
82 <Единицы yEIeTa обсrryживания читателей и абонентов бибтплотек и оргЕlнов
наlпдlо- технической информации). Показатели, подлежащие обязательЕому учету:
количество tIитателей, книговьцач, посещений.

6.З.2. Формой первичной документации по учету обслуживания tмтателей является
к,Щневник работы библиотеки <<Гимназии>

6.4. Планuрованuе u оmчеmносmь
6.4.1.Исходным документом для годового плilнировчlния работы бибrп,Iотеки гимнfftии

явJIяется годовой план у.rебно- воспитательной работьт гимнtlзии.
6.4,2.На основании годового плана составJIяются месячные планы работьт, в которьж

конкретизируется содержs}ние мероприятий, указьтвается нtr}вtlние темы, даты их
проведения, исполнители.

6.4.З. В конце уrебного года состzlвJIяется отчет то работе библиотеки на основtlнии
дневника работы, анализа читательских формуляров и других учетньгх
докр{ентов.

6.4.4. Отчет обсуждается на Совете гимназии и утверждается директором гимназии.

7. IIРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОЛЬЗОВЛТЕЛЕЙ БИБJIИОТЕКИ
7.1. Пользоваmапа бuблаоmек шwеюm право:
7.11. Получать полную информацию о cocTtlBe библиотечного фонда,

информационньD( pecypctlx и предоставJIяемьгх библиотекой ус.lгугах,
пользоватъся справочно-библиографическим аппаратом бибrпrотеки, поJцдIать

консультационную помощь в поиске и выборе истоtIников информации.
7.1.2.Получать во временное пользование на абонементе и в tlиTtlлbнoм зале печатные

издания аудиовизуztльные документы и другие источники информации,
продлевать срок пользовtlния документtlми;

7.1.3.Полу.rать тематические, фактографические, уготIняющиеи
библиографические справки на основе фонда библиотеки.

7.1.4.Получать консультационную помощь в работе с информачией на нетраДициоННьIх

носителD( при пользовании электронным и иным оборудованием при УслОВиИ
компьютеризации.

7. 1 . 5.Участвовать в мероприятиях, проводIмьж библиотекой
7.2. Пользоваmелu баблаоmекu обязаны:
7 .2.1. Соблюдать прtlвила пользов.lния библиотекой;
7.2.2.Бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, загибать страниц, не

делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным докуIuентапiI на разлитIньD(
носитеJIях, оборудов€tнию, инвентарю;

'|.2.З.ПодДерживатЬ порядоК расстановкИ докуп{ентОв В открытоМ доступе
библиотеки, расположеЕия карточек в каталогах и KapToTeKElx

'7.2.4.ПолЬзоватьсЯ ценными и справоtIными докр{ентall\dи толькопомещении
библиотеки

7.2.5. УбедитьсЯ при полуIении докУмонтов в отсугствии дефектов, при

обнаружении проинформировать об этом работника библиотеки.
ответствеЕIIостъ за обнаруженные дефекты в сдЕшаемьтх документ€lх несет

последний пользователь; возвраrтIать документы в библиотеку в устаIIовленные
сроки.

7.2.6. За:uенять докуN[енты биб.тптотеки в сJryчае их утраты или портм им равноценными
(необходимыми для библиотеки) либо компенсировать ущерб в размере,

устаIIовленном прzlвилztп{и пользования библиотекой и в соответствии с Грахданским
кОДексом РоссиЙскоЙ Федерации.

7.2,7. Полностью рассчитаться с биб.тпаотекой по истечении срока обуrения или работы
в общеобрчвовательном уФеждении.

€



7.3. Порядок пользования библиотекой:
7 .З .| . Запись обуrающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку

производ{тся по списочному составу кJIuюса в индивидуaшьном порядке,
педагогических и иньD( работников общеобрчвоватеJIьного уtФеждения, родителей
обуrшощихся - по паспорту.

7 .З.2. Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно.
'l.З.З..Щокуплентом, подгверждtlющим прtlво пользования бибrмотекой, явJIяется

читатеJIьский формуляр.
7.З,4.Читательский формуляр фиксирует дату вьцачи пользоватеJпо документов из

фонда бибrпrотеки и их возвращения в библиотеку.
7.з.5. При поступлении читательского требования на литературу, вкJIюченную в

кФедера-пьньй список экстремистских материiшов) доц/мент вьцается !мтатеJIю по его

письменному заявлению для науrной и иной работы, искJIючающей массовое

распространение экстремистского материапа. rщокуплент вьцается без права копировzlния,

7.4. Порядок пользования абонементом:
7.4.1.ПользоватеJIи имеют право поJггмтъ на дом из многотомньD( издании не более

двух докуN(ентов одновременно.
7 .4.2. Мшссиматlьные сроки поJIьзования докуN{ентаIии
'1.4.2.аУчебники, у,rебные пособия - уrебньй год

7 .4.2.6. Науцlо-rrоrryJlярнtш, познавательная, художественнaц литература - 1 0 дней
'7.4.2.в. Периодические издания, издания повышенного спроса - 5 дней
'1.4.2.r. Пользователи могуг продлить срок поJьзовtlния документЕlI\{и, если на них

отсутствует спрос со стороны других пользователей

7.5. Порядок поJIьзования tмтальным зt}лом:

7.5.1..Щокрленты, преднtr}наченные для работы в tмтtlльном зале, на дом не вьц&отся.
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