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1. Общие положения
1.1, Библиотека является структурным подразделением гимназии, участвующим в

учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного
процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами.
|.2. Щеятельность библиотеки отрa>кается в уставе, Обеспеченность библиотеки
учебными, методическими и справочными документами учитывается при
лицензировании,
1.3. Ifель библиотеки соотносится с целями гимназии: формирование общей культуры
личности обучающихся на основе усвоения обязательного минимума содержания
общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обlцестве, воспитание
гражданственности, трудолюбия, увarкения к правам и свободам человека, любви к
окружающей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.
I.4. Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами,
указами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями
Правительства РФ и исполнительных органов субъектов РФ, решениями
соответствующего органа уrтравления образования, уставом , положением о библиотеке,
утверхtдённом директором
1.5. .Щеятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма,
общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности,
свободного рi}звития личности.
1,6. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и
условия их предоставления определяются Положением о библиотеке и Правилами
польз ован ия биб лиотекой, утв ерждёнными руководителем.
|.7. Заведующий библиотекой несет ответственность за доступность и качество
библиотечно-информационного обслуживания библиотеки.
1,8. Организация обслухtивания участников образовательного процесса производится в
соответствии с правилами техники безопасности, противопожарными и санитарно-
гигиеническими требованиями,

2. Основные задачи
2.1. Основными задачами библиотеки являются:
. обеспечение участников образовательного процесса доступом к информацииt

знаниям, идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-
информационных ресурсов образовательной организации;
о привлечение обучающихся к систематическому чтению учебной,

художественной, научно-популярной литературы;
о содействие развитию познавательных интересов и способностей обучающихся;
о обучениеосновамбиблиотечно-библиографическойграмотности;
r содействие педагогическим работникам в подборе научно-методической

литературы, информирование о новых поступлениях в библиотечный фонд;
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. совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения
новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-
информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды.

3. Основные функции
!ля реализации основных задач библиотека:
3. l "Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов гимназии:
- комплектует универсальный фоrд учебными, художественными, научными,
справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и
не традиционных носителях информации;
- пополняет фо"д информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками
данных других учрех(дений и организаций;
- аккумулирует фонд документов, создаваемых в гимназии (публикаций и работ
педагогов гимнЕIзии, лучших научных работ и обучающихся и др.);
- осуществляетразмещение,организациюисохранностьдокументов.
З .2.Создаёт информационную продукцию:
- осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;
- организует и ведёт справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный,
синТетическиЙ), картотеки (систематическую картотеку статеЙ, тематические картотеки),
ЭЛекТронныЙ каталог, базы данных по профилю общеобразовательного учреждения;
- разрабатьвает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры,
указатели и т,п.);
- обеспечиваетинформирование пользователей об информационной продукции.
3.3.Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание
учащихся:
- ПРеДосТаВляет информационные ресурсы на различных носителях на основе
изучения их интересов и информационных потребностей;
- создаёт условия для речшизации самостоятельности в обучении, познавательной,
ТВОРческоЙ Деятельности с опороЙ на коммуникацию; способствует развитию навыков
самообУчения (телекоммуникационных проектах в системе дистанционного обучения);
- орГанизУет обучение навыкам независимого библиотечного пользователя и
потребителя 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
ЧИТаТельСкоЙ культуры личности, содеЙствует развитию критического мышления;
3.4,Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание
педагогических работников :

- ВыяВляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с
обучением, воспитанием и здоровьем детей;
- ВыяВляет информационные потребности и удовлетворяет запросы в области

квалификации,
проведеЕию аттестации;
- создает банк педагогическоЙ информации как основы единой информационной
слУжбы общеобразовательного rIреждения, осуществляет накопление, систематизацию
информации по предметам, разделам и темап{;
- ОРГанизУет Доступ к банку ПедагогическоЙ информации на любых носителях;
просмотр электронных вероий педагогичеоких издапий;



- осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры новых
поступлений и публикаций), информироваЕие руководства общеобрЕtзовательного

учреждения по вопросам управления образовательным процессом;
- поддерживает деятепьность педагогических работrтиков в области создаIIия
информационных продуктов (локументов, баз данных, WеЬ-страниц и т.п.);
- способствует проведению занятий по формированию информачионной культуры;
является базой для проведения практических занятий по работе с информационными
ресурсами.
3.5. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание
родителей (иных законных представителей) учащихся:
- удовлетворяет заIIросы попьзователей и информирует о новых поступлениях в
библиотеку;
- консультирует по вопросап,1 организации семейцого чтения, знакомит с
информацией по воспитанию детей;
- консультирует по вопросам учебных изданий для учащихся.

4. Организация деятельцости библиотеки
4.|. Библиотечно-информационЕое обслуживание осуществляетоя Еа основе
библиотечпо-информационных ресурсов в соответствии с уrебным и воспитательным
планами, программzlI\,Iи, проектами и планом работы библиотеки.
4.2. В целях модернизации библиотеки в условиях информатизации образования и в
пределах средств, выделяомых учредителями, гимнЕвия обеспечивает библиотеку:
, гарантироваЕЕым финансированием комппектования бибпиотечцо-
информационных ресурсов (в смете гимна:}ии выводится отдельно);
- необходимыми производствеIIными помещениями в соответствии со структурой
библиотеки и нормативами по технике безопасности эксплуатации компьютеров
(отсутствие высокой впажности, запыленности rrомещения, коррозионно-активных
примесеЙ или электропроводящеЙ пыли) и в соответствии с положеЕиями СанПиН;
, соВременноЙ эпектронно-вычислительноЙ техникоЙ, необходимыми
программными продуктЕlI\4и; ремонтом и сервисным обспуживанием техники и
оборудования библиотеки;
- бибпиотечнойтехникойиканцелярскимипринадпежЕостями.
4.3. Гимназия создает условия для сохранности аппаратуры, оборудоваIIия и имущества
библиотеки.
4.4. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда
библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федерilIьными перечнями
Учебно-методических изданиЙ, создание необходимых условий дJuI деятельности
библиотеки несёт в соответствии с уставом гимнtr}ии.
4.5. Режим работы библиотеки опредепяется педагогом-бибпиотекарем в соответствии с
правилап{и внугреннего распорядка. При определении режима работы библиотеки
предусматривается выделеЕие :

- ДвУх часов рабочего времени ежедневно - на выполнение библиотечной работы;
- одного рва в месяц - санитарного дня, в который обслуживание пользователей не
производится; не менее одного рша в месяц _ мотодического дня.
4.6. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в
работе с детьми библиотека взаимодействует со школьными и городскими библиотеками.

5. Управлепие. Штаты
5.1. Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством РФ, РК
и уставом.
5.2. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор гимнtвии.



5.З. Руководство библиотекой осуществпяет педагог-библиотекарь, который несёт
ответственность в пределах своей компетенции п9ред обществом и руководителем,
учащимися, их родителями (иными законными представителями) за организацию и
результаты деятельности библиотеки в соответствии с функционаJIьными обязанностями,
предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и уставом.
Педагог-библиотекарь назначается руководителем, может являться членом
педагогического коллектива и входить в состав педагогического совета.
5.4. Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает споциалист
(методист) по учебным фондам и школьным библиотекам органа управления образования.
5.5. Педагог-библиотекарь разрабатывает и представляет директору гимназии спедующие
документы:
- положениеобиблиотеке,правилапользованиябиблиотекой;
- планово-отчётную документацию; технологическую
документацию,
5.б" Труловые отношения работника библиотеки и гимназии регулирytотся трудовым
договором, условия которого не доляtны противоречить законодательству РФ о труле.

6. 1 . Работник библиоr.п",*..f ;ЖT" 
и обязанности библиотеки

- Сzlп4ОСтоятелЬЕо выбирать формы, средства и методы бибпиотечно_
информационЕого обспуживания образовательного и воспитатепьного процессов в
соответствии с целями и задачап{и, укаi!анными в уставе гимназии;
- проводить в установленном порядке факультативные заЕятия, уроки и кружки
библиотечно-библиографических знаний и информациошной культуры; опредепять
источники комплектования информационных ресурсов;
- изымать и реализовывать документы из фондов в соответствии с инструкцией по
учёту библиотечного фонда;
- определять в соответствии с правилами пользования библиотекой, утверждёнными
руководителем, и по согласованию с родительским комитетом ипи попечитепьским
соВетом виды и размеры компенсации ущерба, нанесенного пользователями библиотеки;
- вносить предложения руководителю по совершенствоваЕию оплаты труда, в том
ЧИСЛе н4Дбавок, доплат и премирования за доtrопЕительную работу, не входящую в круг
осцоВцых обязанностеЙ; по компенсационным мероприятиям, связанцым с вредными
УСлОВияМи труда (библиотечнаJI пыль, превышение норматива работы на компьютере);
- участвовать в управлении в порядке, опроделяемом уставом гимЕtr}ии;
- быть представлеЕными к различным формам поощрения, наградttп{ и знакаIu
отличия, предусмотреЕным дпя работников образования и культуры;
6.2. Работник библиотеки обязан:
- обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсztl\{и
библиотеки;
- информировать попьзователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;
обеспечить научную организацию фондов и каталогов;
- формировать фонды в соответствии с утверждёнными федераlrьными перечнями
уrебных изданиЙ, образовательЕыми программами гимнillии, интересами, потребностями
и запросами всех категорий пользователей;
- совершеЕствовать информационно-библиографическое и библиотечное
обслуживание пользователей;
- обеспечиватЬ сохранность использования носителей информации, их
систематизацию, размещение и хранение;
- обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользоватепей и
работой



- отчитываться в установленном порядке перед руководителем;
повышать квалификацию.

7. Права и обязанности пользователей библиотеки
7,1. Пользователи библиотеки имеют право:
- получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных
ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;
- пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;
- получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
- получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные
издания, аудиовизуальные документы и другие источники информации;
_ продлевать срок пользования документами;
- получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические
справки;
- получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных
носителях при пользовании электронным и иным оборулованием;
- участвовать в мероприятиях, проводимьж библиотекой;
- обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю.
7.2. Пользователи библиотеки обязаны:
- соблюдать правила пользования библиотекой;
- б"реrttно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страницы,
не ДеЛать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях,
оборудованию, инвентарю;
- поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки,
расположения карточек в каталогах и картотеках;
- пользоваться ценными и справочными документами только в помещении
библиотеки;
- Убедиться при полгIении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении
проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за обнаруженные
Дефекты В сдаваемых документах несет последний пользователь; расписываться в
читательском формуляре за кахtдый полученный документ.
- возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;
- Заменять печатные издания (книги, учебники, диски и др.) библиотеки в случае их
утраты или порчи им равноценными;
- полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в
ГИМнаЗии. Учащиеся обязаны полностью рассчитываться с библиотекой по истечению
ка}кДоГо учебного года. Если у учащегося существует задол}кенность, библиотека вправе
отказать ему в выдаче комплекта учебников на следующий учебный год.

8. Порядок пользования библиотекой
8.1. Запись учащегося в библиотеку производится по списочному составу класса в
индивидуальном порядке, педагогических и иных работников, родителей (иных законных
представителей) обучающихся - по паспорту.
8.2. Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно.
8.3. Щокументом, подтверждающим право пользования библиотекой, является
ЧИТаТеЛЬСкиЙ формуляр. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю
документов из фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.
8.4. Порядок пользования абонементом:
- пользователи имеют право получить надом из многотомных изданий не более двух
документов одновременно ;

8.5. МаксимаJIьные сроки пользования документами:
- учебники, учебные пособия - учебный год;



- научно-популярная, познавательная, художественная литература - 1 месяц,
- периодические издания, издания повышенного спроса - 15 дней;
- пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них
отсутствует спрос со стороны других пользователей.
8.6" Порядок пользования читальным залом:
- ДОКУМенты, предназначенные для работы в читальном зuulе, надом не выдаются;
- Энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном
экземпляре документы выдаются только для работы в читальном зале.
8.7. Порядок работы с ноутбуками, расположенными в библиотеке:
- РабоТа УЧастников образовательного процесса с компьютером производится
в присутствии сотрудника библиотеки;
- РаЗРеШаеТся работа за одним персональным компьютером не более дву( человек
одновременно;
- ПоЛЬЗоВатель имеет право работать с нетрадиционным носителем информации
после предварительного тестирования его работником библиотеки;
- ПО ВсеМ вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен
обращаться к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета,
предполагающим оплату;
- РабОТа С коМпьютером производится согласно утверждённым санитарно-
гигиеническим требованиям.


