
 

 



3. Основные функции 

        11. Для реализации основных задач библиотека: 

     а) формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов общеобразовательного 

учреждения: 

     • комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, 

педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и нетрадиционных 

носителях информации;     • пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами 

и банками данных других учреждений и организаций;     • аккумулирует фонд документов, 

создаваемых в общеобразовательном учреждении (публикаций и работ педагогов 

общеобразовательного учреждения, лучших научных работ и рефератов обучающихся и др.);     • 

осуществляет размещение, организацию и сохранность документов; 

     б) создает информационную продукцию:  

     • осуществляет аналитико-синтетическую переработку информации;  

 • организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный, 

систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические картотеки), 

электронный каталог, базы данных по профилю общеобразовательного учреждения;     • 

разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры, указатели и 

т.п.);     • обеспечивает информирование пользователей об информационной продукции;  

     в) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

обучающихся: 

     • предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их 

интересов и информационных потребностей; 

 • создает условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой 

деятельности с опорой на коммуникацию; способствует 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 работы с книгой и 

информацией;     • оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в 

процессе их учебной, самообразовательной и досуговой деятельности; 

 • организует  мероприятия, ориентированные на развитие общей, и читательской культуры 

личности, содействует развитию критического мышления;     • содействует членам 

педагогического коллектива и администрации учреждения в организации образовательного 

процесса и досуга обучающихся (просмотр видеофильмов, CD-дисков, презентации развивающих 

компьютерных игр);  

руководит воспитательной работой с книгой в группах продленного дня, в классах 

компенсирующего обучения, в коррекционных классах (при их наличии); 

г) 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 педагогических инноваций и новых технологий;      • содействует 

профессиональной компетенции, повышению квалификации, проведению аттестации;      • создает 

банк педагогической информации как основы единой информационной службы 

общеобразовательного учреждения, осуществляет накопление, систематизацию информации по 

предметам, разделам и темам;     • организует доступ к банку педагогической информации на 

любых носителях; просмотр электронных версий педагогических изданий;     • осуществляет 

текущее информирование (дни информации, обзоры новых поступлений и публикаций), 

информирование руководства общеобразовательного учреждения по вопросам управления 

образовательным процессом;     • поддерживает деятельность педагогических работников в 

области создания информационных продуктов (документов, баз данных, Web-страниц и т.п.)     • 

способствует проведению занятий по формированию информационной культуры; является базой 

для проведения практических занятий по работе с информационными ресурсами; 



        д) осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 

родителей (иных законных представителей) обучающихся: 

     • 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 учебных изданий для обучающихся. 

4. Организация деятельности библиотеки 

4.1. Режим работы библиотеки определяется заведующим библиотекой (библиотекарем) в 

соответствии с правилами внутреннего распорядка гимназии.. При определении режима работы 

библиотеки предусматривается выделение: 

     • двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внутрибиблиотечной работы;     • 

одного раза в месяц — санитарного дня, в который обслуживание пользователей не 

производится;    • не менее одного раза в месяц — методического дня. 

5. Управление. 

5.1 Руководство библиотекой осуществляет заведующий библиотекой (библиотекарь), который 

несет ответственность в пределах своей компетенции перед обществом и руководителем 

общеобразовательного учреждения, обучающимися, их родителями (иными законными 

представителями) за организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с 

функциональными обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, 

трудовым договором и уставом общеобразовательного учреждения. 

5.2 Заведующий библиотекой (библиотекарь) назначается руководителем общеобразовательного 

учреждения, может являться членом педагогического коллектива и входить в состав 

педагогического совета общеобразовательного учреждения. 

5.3 Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает специалист (методист) 

по учебным фондам и школьным библиотекам органа управления образованием, учреждения 

системы  

5.4. На работу в библиотеку принимаются лица, соответствующие требованиям 

Профессионального стандарта  

6 Порядок пользования библиотекой: 

     а) запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку производится по 

списочному составу класса в индивидуальном порядке 

  б) перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;   

   в) документом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский 

формуляр;   

    г) читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю документов из фонда 

библиотеки и их возвращения в библиотеку. 

7. Порядок пользования абонементом: 

     а) пользователи имеют право получить на дом из многотомных изданий не более двух 

документов одновременно; 

     б) максимальные сроки пользования документами: 

— учебники, учебные пособия - учебный год;— научно-популярная, познавательная, 

художественная литература -1 месяц;— периодические издания, издания повышенного спроса -15 

дней;     в) пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует 

спрос со стороны других пользователей.  

8 Порядок пользования читальным залом: 

     а) документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются;   б) 

энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре документы 

выдаются только для работы в читальном зале; 
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9. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке: 

     а) работа с компьютером участников образовательного процесса производится по графику, 

утвержденному руководителем учреждения и в присутствии сотрудника библиотеки;   

   б) разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек 

одновременно;    

  в) пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации после 

предварительного тестирования его работником библиотеки;     

 г) по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к 

работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим 

оплату;      

д) работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-гигиеническим 

требованиям  

10.Работник библиотеки обязаны: 

 а)  обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами библиотеки;     

 б)  информировать пользователей о видах предоставляемых библиотекой услуг;   

 в)  обеспечить научную организацию фондов и каталогов;    

  г) формировать фонды в соответствии с утвержденными федеральными перечнями учебных 

изданий, образовательными программами общеобразовательного учреждения, интересами, 

потребностями и запросами всех категорий пользователей;  

    д) совершенствовать информационно-библиографическое и библиотечное обслуживание 

пользователей;  

 е) обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, 

размещение и хранение;    

  ж) обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой 

общеобразовательного учреждения;     

 з) отчитываться в установленном порядке перед руководителем гимназии; 

 и) повышать квалификацию. 

 к) в соответствии с требованиями Федерального закона «О противодействии экстремистской 

деятельности» № 114-ФЗ от 25.07.2002г. и в целях исключения возможности массового 

распространения экстремистских материалов 2 раза в учебный год проверять фонд библиотеки на 

наличие поступлений новых данных в «Федеральный список экстремистских материалов», 

включенных в опубликованный федеральный список экстремистских материалов на сайте 

Министерства Юстиции РФ и сверять данные с фондом школьной библиотеки. 

   л) 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. 

 

 


