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1.общие положения
1.1.Положение о библиотеке и библиотечном фонде МАОУ кГимназия J\Ъ16) (далее -

гимназия) разработано на основе Федеральных законов от 29.|2.2012 N 21З-ФЗ (Об
образовании в Российской Федерации), от29.12.1994 N 78-ФЗ <О библиотечном деле) и от
29 декабря 2010 г. Ns4Зб-ФЗ (О защите детей от информ&ции, причиняющей врел их
здоровью и развитию)).
1,2. Библиотека является структурным подразделением гимназии, участвующим в учебно-

воспитательном процессе.
1,3,Фонд библиотеки предоставляется во временное пользование обуlающимся и

работникам гимназии, Библиотека способствует формированию культуры личности
обучающихся и позволяет повысить эффективность информачионного обеспечения
образовательного процесса.
1.4.Библиотека дост}пна и бесплатна для обучающихся" педагогов и других работников
гимназии, а также родителей (иных законных представителей) обучающихся (далее -
читатели).
1.5, Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами и

распоря}кениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоря}кениями
Правительства Российской Фелераuии и исполнительньIх органов субъектов Российской
Федерации, решениями соответствующего органа управления образованием, уставом
гимназии, настоящим Полоя<ением.

2. Цели и задачи библlrотеки

2.1.Укомплектованиебиблиотечного фонда печатными учебными изданиями (включая

учебники и учебные пособия). методическими и периодическими изданиями по всем
входящим в реализуемые основные образовательные программы учебным предметам,
курсам, дисциплинам (молулям) для обеспечения реализации образовательных программ.
2.2,Обеспечение права участников образовательного процесса на пользование библиотечно-
информаuионными ресурсамипутем библиотечного информационно - библиографического
обслуживания читателей,
2.3.Формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения
государственных образовательных стандартов, содержания общеобразовательньIх программ,
их адаптация к }кизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего
освоения профессионаJIьньtх образователь}{ых программ, воQпитание гражданственности,
трулолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе,
Родине. семье, формирование здорового образа жизни.
2,4, Формирование у читателей навыков независимого библиотечного пользования:
обучение пользованию книгой и лругими носителями информаuии, поиску, отбору и
критической оценки информаuии.
2.5. Совершенствование у читателей тралиuионных и освоение новых библиотечных
технологий, Расширение ассортиN{еIlта библиоте.Iно-информационных услуг, повышения их
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качества на основе использования
информационных процессов.

оргтехники и компьютеризации библиотечно-

3. Основные функции библиотеки
!ля реализации основных задач библиотека:
З. l. Формирует фонд библиотечно-информационньIх ресурсов гимназии:
, комплектует универсальный фонд уlебными, художественными, научными, справочными,
педагогическими и научно-популярными документами;
,IIополняет фонд информациоЕными ресурсами сети Интернет, базами и банками данньж
других учреждений и организаций;
еаккумулирует фонд документов, создаваемых гимназии (публикаuий и работ педагогов,
лучших научных работ и рефератов обучающихся и др.);
' осуществляет размещение, организацию и сохранность документов;
3,2.Создает информационную продукцию:
оосуществляет аналитико_синтетическ}.ю переработку информации;
,организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (а_гrфавитный,
систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки),
электронный каталог, базы данных по профилю гимназии.
,разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и
Т,п,);
,обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции;
З.З.Осуществляет лифференцированное библиотечно-информачионное обслуживание
обучающихся:
, предоставляет информационные ресурсы на различньж носителях на основе изучения их
интересов и информационных потребностей;
а создаеТ условиЯ длЯ реализациИ самостояТельностИ в обучении, познавательной,
творческой деятельIюсти с опорой на коммуникацию; сгtособствует развитию навыков
самообучения (участие в сетевых олимпиадах, телекоммуникационных проектах в системе
дистанционного обучения) ;, организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и потребителя
информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работыъ книгой
и hнформачией;
, оказывает информационн}то поддержку в решении задач, возникаюц{их В Процессе их
учебной, самообразовательной и досуговой деятельности;
о организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие обrцей, и читательской
культуры личности, содействует развитию критического мышления;, оодействует членам педагогического коллектива и администрации у{реждения в
организации образовательного процесса и досуга обучающихся (просмоrр uri.офильмов,
СD-дисков, презентации развивающих компьютерных игр);
3.4,ОсуществляеТ лифференцированное библиотечно-информаuионное обслуживание
педагогических работников :

а выявляет информаuионные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением,
воспитанием и здоровьем детей;о вьUIвляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области
педагогических инноваций и HoBbIx технологий;
, содействует профессионаJIьной компетенции, повышению квалификации, проведению
аттестации;
, создает банк педагогической информации как основы единой информационной службы
гимназии' осуществляет накопление' систематизацию информации по Предметам, разделам и
темам;
, организует доступ к банку педагогической информачии на любых носителях; просмотр
электронньгх версий педагогических изданий;
о осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых поступлений и
публикаuий), информирование руководства гимназии по вопросам управления
образовательным процессом ;



, поддерживает деятельность педагогических работников в области создания
информационных продуктоВ (документов' баз данных' WеЬ-страниu И Т.п.);, способствует проведению занятий по формированию информационной культуры; является
базой для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами;3.5.Осуществляет лифференцированное библиотечно-информационное обслуживание
родителей (иных закоЕных представителей) обучающихся:
о удовлетВоряеТ запросЫ пользоваТелей И информиРует о новых поступлениях в библиотеку;, консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информацией по
воспитанию детей;
. консультирует по вопросам учебньж изданий для обучающихся.

4. Организация деятельности библиотеки
4.1.Библиотека включает следующие отделы: абонемент, читальный заJI, книгохранилище.
4.2. Библиотечно-информаuионное обслуживание осуществляется на основе библиотечно-
информационньж ресурсов в соответствии с государственными образовательными
стандартами, учебным и воспитательным планами гимн€lзии, программами, проектами и
планом работы библиотеки.
4.з, Пожертвования, полученные библиотекой в виде целевых средств на комплектование
фонда и закупку оборулования, не влекут за собой снижения нормативов и (или) абсолютньrх
размеров финансирования из бюджета. ffенежные средства за сданную библиотекой
макулатуру расходуются на улучшение материально-технической базы библиотеки,
подписку профессиональньIх изданий, комплектование фоrда документов.

.4.4. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации
образования и в пределах средств, выделяемых учредителем, гимназия обеспечивает
библиотеку:
, необхоДимымИ служебнымИ и производственными помещениями в соответствии со
структурой библиотет<и и нормативами по технике безопасности эксплуатации компьютеров
(отсутствие высокой влажности, запыленности помещения, коррозионно-активных примесей
или электрошроводящей пыли) и в соответствии с положениями СанПиН;, современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной и копировально-
множительной техникой И необходимыми программными продуктами;, ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборулования библиотеки;, библиотечной техлтикой и канцелярскими принадлежностями,
4.5. Гимназия создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества
библиотеки.
4.6, отвеТственносТь за сисТематичность и качество комплектования основного фоrда
библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федера,тьными перечнями
учебников И учебно-методических изданий' создание 

".об*одйrur* условий Для
деятельности библиотеки несет директор гимназия.
4.7. Режим работы библиотеки устанавливается с 8-00 до 17-00 часов в учебные (рабочие)
дни С перерывоМ на обеД с 12-00 дО 13-00 часов. При определении режима работыбиблиотеки предусматривается выделение :, ДВУХ часоВ рабочегО временИ ежедневнО на выполнение внутрибиблиотечной работы;i одного раза в месяц 

- 
санитарного дня, в который обслуживание пользователей не

производится;
. не менее одного раза в месяц 

- методического дня.
4,8. В целях обеспечения рационаJIьного использования инфорМационных ресурсов в работес детьми и юношеством библиотека взаимолействует с библиотеками Минисiерства
культуры Российской Фелерачии.
4.9. в библиотеке в обязательном порядке имеется ФеДеральный список экстремистских
материалов как на бумажном носителе, так и в электронном виде, подлежащий регулярномуобновлению.

5. Организация и управление, штаты
5,1,общее руководство библиотекой и контроль за ее деятельностью осуtцествляет директор
гимн€lзии, который утверждает нормы и технологические документы, планы и отчеты о



работе библиотеки. .Щиректор несет ответственность за все стороны деятельности библиотек,
В ПерВУю очередь, за комплектование и сохранность ее фонда, а так же за создание
комфортной информационной среды для читателей.
5,2, Непосредственное руководство библиотекой осуществляет один из библиотекарей,
наЗначаемыЙ директором гимнzlзии, которыЙ несет ответственность в пределах своей
КОМПеТенЦии перед директором гимназии, обучающимися, их родителями (иными
Законными представителями) за организацию и результаты деятельности библиотеки в
СООТВеТСТВии с функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными
требованиями, трудовым договором и уставом гимназии.
5.3. Работники библиотеки являются членами педагогического коллектива и входят в состав
педагогического совета гимназии.
5.З" Работники библиотеки составляют годовые планы и отчет о работе, которые
обсуждаются на Педагогическом совете и утверждаются директором гимназии.
5,3. Годовой план библиотеки является частью общего годового плана гимназии,
5,4, На работу в библиотеку принимаются лица, имеющие необходимую профессиональную
подготовку, соответствующую требованиям квалификационной характеристики по
Должности и полr{енной специаJтьности, подтвержденн}rю документами об образовании и
(или) квалификации,
5.5. Работники библиотеки могут осуществлять педагогическую деятельность. Совмещение
библиотечно-информационной и педагогической деятельности осуrцествляется работником
библиотеки только на добровольной основе.
5.6 ТрУловые отношения работников библиотеки и гимназии регулируются трудовым
договором, условия которого не должны противоречить законодательству Российской
Федерации о труде.
5,7. Библиотечные работники подлежат аттестации в соответствии с порядком,
УСТанОВленным Правительством РоссиЙскоЙ Федерации, должны удовлетворять
требованиям соотвеfствующих квалификационных характеристик, и обязаны соблюдать
настоящее положение.

6. Права и обязанности библиотеки
б.1. Работники библиотеки имек)т право:
а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно-информационного
обслуживания образовательного и воспитательного процессов В соответствии с целями и
задачами, указанными в настоящем Положении;
б) проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки
библиотечно-библиографических знаний и информационной культуры;
в) определять источники комплектования информаuионных ресурсов;
г) изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии С инструкцией по учету
библиотечного фонда;
д) вносить предложения дир9ктору гимнtвии по совершенствованию оплаты труда, в том
числе надбавок, доплат и премирования работников библиотеки за дополнительную работу,
не входящую в круг основньж обязанностей работников библиотеки;
е) участвовать в соответствии с законодательством Российской Фелераuии в работе
библиотечных ассоциаций или союзов.
6.2, Р аботники библиотеки обязаны:
а) обеспечивать пользователям возможность работы с информационными ресурсами
библиотеки;
б) информировать пOльзователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;
в) обеспечивать организацию фондов и каталогов;
г) формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных
изданий, образовательными программа}4и общеобразовательного учреждения, интересами,
потребностями и запросами всех категорий пользователей;
д) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание
пользователей;
е) обеспечивать сохранность использования
разtr4ещение и хранение;

носителей информаuии, их систематизацию,



ж) обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой
гимназии;
з) отчитываться в установленном порядке перед директором гимназии;
и) повышать квалификацию;
к) систематически осуществлять сверку библиотечного фонда и поступающей литературы с
Фелера-гlьным списком экстремистских материалов в целях недопущения распространения
запрещенной экстремистской литературы среди обучающихся и работников гимназии.

7. Права и обязанности пользователей библиотеки
7.1. Пользователи библиотеки имеют право:
а) получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных
ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;
б) пользоваться справочно-библиографическим фонлом библиотеки;
в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
г) получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания,
аудиовизуаJIьные документы и другие источники информации;
д) продлевать срок пользования документами;
е) получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справки на
основе фо"да библиотеки;
ж) получать консультационн)то помощь в работе с информацией на нетрадиционных
носителях при пользовании электронным и иным оборулованием;
з) участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;

. и) обраruаться для разрешения конфликтной 0итуации к директору гимназии.
7.2. Пользователи библиотеки обязаны:
а) соблюлать правила пользования библиотечным фондом;
б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать
в книгах подчеркиýаний, rтометок и т.п.), иньIм документам на различньIх носителях,
оборулованию, инвентарю;
в) поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки,

раQположения карточек в катаJIогах и картотеках;
г) пользоваться ценньIми и справочными документами только в помещении библиотеки;
д) убедиться при получении докр,Iентов в отсутствии дефектов, а при обнаружении
проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обнаруженные
дефекты в сдаваемых документах несет последний пользователь;
е) расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ (исключение:
обучающи еся 1-4 классов);
ж) возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;
з) заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными, либо
компенаировать ущерб в размере стоимости }"терянного или испорченного документа;
и) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в
гимназии.
7.3.Порядок trользования библиотечным фондом:
а) запись обуrающихся и педагогических работников гимназии в библиотеку производится в
индивидуальном порядке, а ролителей (иных законных представителей) обучающихся -* по
паспорту;
б) перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;, "

в) документом, подтверждаюLцим право пользования библиотекой, является читательский
формуляр;
г) читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонла
библиотеки иих возвращения в библиотеку.
7.4.Порядок пользования абонементом:
а) пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух томов
одновременно;
б) максимаrrьные сроки пользования докрtентами :

- УЧебники, 1",лебные пособия _ учебный гол;

- научно-поlrулярная, познавательная, художественная литература - 1 месяц;



-периодические 
издания, издания повышенного спроса -l5 дней;

в) пользователи могут продлить срок пользования книгами, если на них отсутствует спрос со
сторошы других пользователей.
7,5.. Порядок пользования читальным залом:
а) документы, предназначенные для работы в читальном зале) на дом не выдаются;
б) энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единс-Iвенном экземпляре
документы выдаются только лля работы в читальном зале;
7.б. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке:
а) работа с компьютером участников образовательного Процесса производится в присутствии
сотрудника библиотеки;
б) разрешается работа за одним персональным компьютером Ее более двух человек
одновременно;
в) пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информачии после
предварительного тестирования его работником библиотеки;
г) по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обрашаться к
работнику библиотеки;
7.7. В библиотеке запрещается получение, хранение и распространение:- печатных, аудио-' аудиовизуальных и иных материалов, содержащих хотя бы один из
признаков) предусмотренных частью первой статьи 1 Фелерального закона от 25 июля 2002
г. Ns 1 14-ФЗ кО противодействии экстремистской деятельности), не допускается наличия
экстремистских материалов, призывающих к осуществлению экстремистской деятельностилибо обосновывающих или оlтравдывающих необходимость осуrцествления такой

, деятельнОсти, публИкаций, обосновыВающиХ или опраВдываюLциХ националЬное и (или)
расовое превосходство либо оправдывающих практику совершения BoeHHbIx или иных
преступлений, направленных на полное или частичное уничтожение какой-либо этнической.
социальной, расовой, национальной или религиозной группы.
_ материалов запреЩеНных экстремистских организаций;
- материалов, авторами которых являются лица,
международно-правовыми актами за преступления
содержащие признаки, предусмотренные частью первой
закона;
- ЛЮбЫХ ИНЫХ, В ТОМ ЧИСЛе анонимных, материалов, содержащих признаки,
предусмотренные частью первой статьи 1 Федерального закона NЬ 1 14-Фз.
основанием для запрета является Федеральный список экстремистской литературы,
утвержденный федеральньтм органом исполнительной "nu.rr, запрещенной к
распростРанениЮ на территОрии Российской Фелерации>.

осужденные в соответствии с
против мира и человечества и
статьи 1 настоящего ФелераJIьного


