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Положение о школьной библиотеке 

 
 1.Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано на основе Федерального закона Российской 
Федерации от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», 
Закона «О библиотечном деле», на основании Приказа от 1 марта 2004 г. № 2/2 «Об ос-
новных направлениях совершенствования деятельности библиотеки учреждений общего 
образования РФ», в соответствии с ФГОС, СанПиН, Устава МАОУ СОШ №4, на основа-
нии Федерального закона № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности», 
в соответствии со статьей 13 Закона о запрещении массового распространения экстре-
мистской литературы; Федерального закона от 29.12.2010 № 436- ФЗ (ред. от 14.10.2014) 
"О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию". 

1.2. Библиотека обеспечивает права участников образовательного процесса на бес-
платное пользование библиотечно-информационными ресурсами. 

1.3. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными доку-
ментами учитывается при лицензировании общеобразовательной организации. 

1.4. Цели библиотеки соотносятся с целями образовательной организации: формиро-
вание общей культуры личности обучающихся на основе усвоения ФГОС, создание усло-
вий для становления личности школьников, раскрытия их индивидуальных способностей, 
воспитания гражданственности, трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, 
формирование здорового образа жизни. 

1.5. Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, ука-
зами и распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правитель-
ства РФ и исполнительных органов субъектов РФ, решениями соответствующего органа 
управления образованием, Уставом общеобразовательной организации, настоящим Поло-
жением. 

1.6. Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, 
общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свобод-
ного развития личности. 

1.7. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и 
условия их предоставления определяются Положением о библиотеке общеобразователь-
ного учреждения и Правилами пользования библиотекой, утвержденными директором 
общеобразовательного учреждения. 

1.8. Образовательная организация несет ответственность за доступность и качество 
библиотечно-информационного обслуживания библиотеки. 
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1.9. Организация обслуживания участников образовательного процесса производит-
ся в соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно- 
гигиеническими требованиями. 

 
2.Основные задачи функционирования библиотеки. 

2.1.  Обеспечение участникам образовательного процесса (обучающихся, педагоги-
ческих работников, родителей и законных представителей обучающихся) доступа к ин-
формации, знаниям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-
информационных ресурсов. 

2.2.  Воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации 
обучающегося, развитии его творческого потенциала. 

2.3. Формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение 
поиску, отбору и критической оценке информации в соответствии с требованиями ФГОС. 

2.4. Совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения 
новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных 
процессов, формирование комфортной библиотечной среды при условии компьютериза-
ции библиотеки. 

2.5. Пополнение и сохранение фондов библиотеки учебниками, отвечающим требо-
ваниям реализации новых ФГОС. 

 
3.Основные функции персонала библиотеки. 

3.1. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов школы; комплектует 
универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогиче-
скими и научно-популярными документами на бумажных и электронных носителях ин-
формации пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банка-
ми данных других учреждений и организаций; осуществляет размещение, организацию и 
сохранность документов библиотеки. 

3.2. Организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги, тематиче-
ские картотеки, электронный каталог. 

3.3.  Осуществляет библиотечно-информационное обслуживание обучающихся. 
3.3.1. Предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изу-

чения их интересов и информационных потребностей. 
3.3.2. Организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя ин-

формации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой 
и информацией; 

3.3.3. Организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и чита-
тельской культуры личности, оказывает содействие при организации внеурочной деятель-
ности, организуемой в условиях реализации ФГОС; 

3.4. Осуществляет библиотечно-информационное обслуживание педагогических ра-
ботников: 

3.4.1. Удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием и здоровьем детей; 
3.4.2. Удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых техноло-

гий; 
3.4.3. Создает банк педагогической информации как основы единой информационной 

службы общеобразовательной организации, осуществляет накопление, систематизацию 
информации по предметам. 

3.4.4. Способствует проведению занятий по формированию информационной культу-
ры. 

3.5. Удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в 
библиотеку, в том числе способствующих реализации ФГОС; 

3.5.1. Консультирует по вопросам организации семейного чтения, знакомит с информа-
цией по воспитанию детей; 



3.5.2. Консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся. 
 
4. 0рганизация деятельности библиотеки. 
4.1. Наличие укомплектованной библиотеки учебной литературой в соответствии с 

ФГОС и Федеральным перечнем учебников актуальным на данное время. 
4.2. Структура библиотеки: абонемент, книгохранилище учебной литературы, чи-

тальный зал. 
4.3. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется в основе библио-

течно-информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планом 
школы, программами, проектами и планом работы библиотеки. 

4.4. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации об-
разования, перехода на новые ФГОС и в пределах средств, выделяемых учредителями, 
общеобразовательная организация обеспечивает библиотеку: 

- гарантированным финансированием комплектования библиотечно - информационных 
ресурсов, предусмотренных в школе; 

- необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии со 
структурой библиотеки и нормативами по технике безопасности эксплуатации компьюте-
ров (отсутствие высокой влажности, запыленности помещения, коррозионно - активных 
примесей или электропроводящей пыли) и в соответствии с положениями СанПиНов; 

- современной электронно-вычислительной, телекоммуникационной, копировальной и 
множительной техникой, необходимыми программными продуктами; 

- ремонтом и сервисным обслуживанием техники и оборудования библиотеки; 
- библиотечной мебелью и канцелярскими принадлежностями. 

4.5. Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества 
библиотеки. 

4.6. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фон-
да библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечня-
ми учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для дея-
тельности библиотеки несет директор школы в соответствии с уставом учреждения. 

4.7. Режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами внутренне-
го распорядка общеобразовательного учреждения. При определении режима работы биб-
лиотеки предусматривается выделение времени на работу с обучающимися, педагогами, 
родителями ОО; на работу с информационной базой библиотеки, на работу в книгохрани-
лище. 

4.8. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в 
работе с детьми библиотека школы взаимодействует с библиотеками других образова-
тельных организаций города. 

 
5.Управление. Штаты. 
5.1. Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством 

РФ, субъектов РФ и штатным расписанием школы. 
5.2. Контроль деятельности школьной библиотеки осуществляет директор школы, 

заместители директора по УВР. 
5.3. Руководство школьной библиотекой осуществляет заведующий библиотекой 

(педагог-библиотекарь), который несет ответственность в пределах своей компетенции 
перед директором школы, обучающимися, их родителями за организацию и результаты 
деятельности библиотеки, в соответствии с функциональными обязанностями, предусмот-
ренными квалификационными требованиями, трудовым договором и уставом общеобра-
зовательной организации. 

5.4. Заведующий библиотекой (педагог-библиотекарь) назначается директором шко-
лы. 



5.5. Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает информа-
ционно-методический центр Управления образования. 

5.6. Заведующий библиотекой (педагог-библиотекарь), разрабатывает и представляет 
руководителю общеобразовательной организации на утверждение следующие документы: 

- Положение о школьной библиотеке; 
- Правила пользования библиотекой; 
- Планово-отчетную документацию; 
- План работы на текущий год; 
- Анализ работы библиотеки по итогам года. 

5.7. Трудовые отношения работников библиотеки и общеобразовательной организа-
ции регулируются трудовым договором, условия которого не должны противоречить за-
конодательству РФ о труде. 

6. Права и обязанности работников библиотеки. 
6.1. Работник библиотеки имеет право: 

6.1.1. Самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно - информаци-
онного обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с 
целями и задачами, указанными в Уставе общеобразовательной организации и Положении 
о библиотеке общеобразовательной организации; 

6.1.2. Проводить в установленном порядке факультативные занятия, уроки и кружки 
библиотечно-библиографических знаний информационной культуры; 

6.1.3. Изымать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библио-
течного фонда и инструкцией по работе с документами, включенными в «Федеральный 
список экстремистских материалов». 

6.1.4. Определять совместно с бухгалтерией виды и размеры компенсации ущерба, 
нанесенного пользователями библиотеки; 

6.1.5. Иметь ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с коллективным догово-
ром между работниками и руководством общеобразовательной организации или иными 
локальными нормативными актами; 

6.1.6. Быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам от-
личия, предусмотренным для работников образования и культуры; 

6.1.7. Участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе библиотечных ас-
социаций или союзов. 

6.2. Работник библиотеки обязан: 
6.2.1. Обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами 

библиотеки; 
6.2.2. Информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг; 
6.2.3. Обеспечить научную организацию фондов и каталогов; 
6.2.4. Формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями 

учебных изданий, требованиям ФГОС, образовательными программами общеобразова-
тельной организации, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользова-
телей; 

6.2.5. В соответствии с требованиями Федерального закона «О противодействии экс-
тремистской деятельности» № 114-ФЗ от 25.07.2002г. и в целях исключения возможности 
массового распространения экстремистских материалов своевременно проверять фонд 
библиотеки на наличие поступлений новых данных в «Федеральный список экстремист-
ских материалов» и сверять данные с алфавитным и электронным каталогами школьной 
библиотеки. 

6.2.6. В соответствии с требованиями Федерального закона от 29.12.2010 N 436-ФЗ 
(ред. от 14.10.2014) "О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и 
развитию "обеспечить защиту детей от вредной для их здоровья и развития информации. 

6.2.7. Совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслу-
живание пользователей; 



6.2.8. Обеспечивать сохранность использования носителей информации, их системати-
зацию, размещение и хранение; 

6.2.9. Обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и ра-
ботой общеобразовательной организации; 

6.2.10. Отчитываться в установленном порядке перед руководителем общеобразова-
тельной организации не реже I раза в год; 

6.2.11. Повышать квалификацию. 
 

7. Права и обязанности пользователей библиотеки. 
7.1. Пользователи библиотек имеют право: 

- Получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ре-
сурсах 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 из-

дания, аудиовизуальные документы и другие источники информации; 
- Продлевать срок пользования документами; 
- Получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические справ-

ки на основе фонда библиотеки; 
- Получать консультационную помощь в работе с информацией на электронных носи-

телях; 
- Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой; 
- Обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю общеобразова-

тельной организации. 
 
7.2. Пользователи библиотеки обязаны 

- Соблюдать правила пользования библиотекой; 
- Бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, загибать страниц, не де-

лать в книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, обо-
рудованию, инвентарю; 

- Поддерживать порядок расстановки книг в открытом доступе библиотеки, располо-
жения картотек в каталогах и картотеках; 

- Пользоваться ценными и справочными книгами, документами только в помещении 
библиотеки;  

- Убедиться при получении книжных экземпляров в отсутствии дефектов, а при обна-
ружении проинформировать об этом работника библиотеки. Возвращать книги в библио-
теку в установленные сроки;  

- Заменять экземпляры библиотеки в случае их утраты или порчи.  
Ответственность обучающихся и их родителей, законных представителей, за вред, при-

чиненный несовершеннолетними обучающимися зависит от возраста несовершеннолетне-
го, наличия у него дохода и имущества, а так же от того, не находился ли он под надзором 
образовательной организации в период причинения вреда: За вред или утрату произведе-
ний печати из библиотечных фондов, причиненный несовершеннолетними, не достигши-
ми 14 лет, несут ответственность родители, законные представители, если не докажут, что 
вред возник не по их вине.  

Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет самостоятельно несут ответственность 
за причиненный вред на общих основаниях. В случае, когда у несовершеннолетнего в воз-
расте от 14 до 18 лет нет доходов или иного имущества, достаточных для возмещения 
вреда, вред должен быть возмещен полностью или в недостающей части его родителями, 
законными представителями, если они не докажут, что вред возник не по их вине.  



- Полностью сдать всю полученную литературу при переходе в другой класс, другую 
школу, по окончанию ступени обучения, при увольнении работника школы из общеобра-
зовательной организации.  

 
7.3. Порядок пользования библиотекой 
7.3.1. Запись обучающихся общеобразовательной организации в библиотеку произ-

водится по списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных 
работников общеобразовательного учреждения, родителей обучающихся - по паспорту;  

7.3.2. Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно; 7.3.3. До-
кументом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский 
формуляр;  

7.3.4. Читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из 
фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку. 

7.4. Порядок пользования абонементом:  
7.4.1. Максимальные сроки пользования документами, учебниками, учебными посо-

биями - учебный год;  
7.4.2. Научно-популярная, познавательная, художественная литература -10 дней;  
7.4.3. Периодические издания, издания повышенного спроса -5 дней;  
7.4.4. Пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них от-

сутствует спрос со стороны других пользователей.  
7.4.5. Энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном эк-

земпляре документы выдаются только для работы в библиотеке. 
 
8. Порядок проведения сверок библиотечного фонда и поступающей литерату-

ры с федеральными списками экстремистских материалов. 
8.1. Просмотр 1 раз в месяц сайта Министерства юстиции РФ для обновления ин-

формации по списку экстремистских материалов; 
8.2. Издания, включенные в «Федеральный список экстремистских материалов», не 

могут быть представлены в открытом доступе, на выставках и любым иным способом до-
пущены к массовому распространению среди обучающихся; 

8.3. При обнаружении экстремистского материала на обложку издания наклеивается 
ярлык с отметкой - красный восклицательный знак. Это означает, что доступ к изданию 
ограничен. Особый режим хранения не предусматривается. Обнаруженные издания, изы-
маются из фондов обслуживания и списываются с последующей утилизацией. 

8.4. Осуществление отбора, заказа и приобретение информационной продукции из 
внешних документных потоков с целью пополнения библиотечно-информационного фон-
да МАОУ СОШ № 4 педагог-библиотекарь производит их сверку с «Федеральным спис-
ком». Комплектование библиотечно-информационного фонда изданиями, входящими в 
«Федеральный список экстремистских материалов» недопустимо. 

8.5. Педагог-библиотекарь проводит сверку библиотечных фондов незамедлительно 
при новых поступлениях, имеющейся литературы в фонде на наличие экстремистских ма-
териалов 1 раз в месяц. О выявленных изданиях, включенных в «Федеральный список 
экстремистских материалов», оперативно информирует администрацию школы и пред-
принимает мероприятия по изъятию обнаруженной литературы из фонда библиотеки. 

8.6. Факт сверки фиксируется Актом о сверке фонда и записью в Журнале сверки 
«Федерального списка экстремистских материалов». 

8.7. Для исключения доступа обучающихся образовательных учреждений к ресурсам 
сети Интернет, содержащим информацию, несовместимую с задачами образования и вос-
питания, за счет средств федерального бюджета в федеральных государственных образо-
вательных учреждений, государственных образовательных учреждений субъектов РФ и 
муниципальных образовательных учреждений, реализующих общеобразовательные про-
граммы начального общего, основного общего и среднего (полного) общего образования, 



к сети Интернет, предусмотрены внедрение и актуализация системы исключения доступа 
к интернет-ресурсам, несовместимым с задачами образования и воспитания учащихся, 
внедрение в этих целях средств контентной фильтрации и иных аппаратно-программных и 
технико-технологических устройств (Распоряжения Правительства РФ от 19.07.2006 № 
1032-р и от 18.10.2007 № 1447-р, Письмо Министерства образования и науки Российской 
Федерации от 10.11.2006 № АС-1299/03 "О реализации контентной фильтрации доступа 
образовательных учреждений, подключаемых к сети Интернет в рамках приоритетного 
национального проекта "Образование"). 
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