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Положение 
о библиотечном  фонде. 

 
1.Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение о библиотечном фонде (далее - Положение) муниципального 

общеобразовательного учреждения «Глушковская основная школа» (далее по тексту - 

образовательная организация) является локальным нормативным актом школы. 

Положение регулирует взаимоотношения участников образовательных отношений; 

обучающихся, воспитанников, работников школы, родителей (законных представителей} 

(далее - Пользователей) с библиотекой, порядок организации работы библиотеки и 

предоставления Пользователям доступа к библиотечному фонду, их  ответственность и 

полномочия. 

1.2 . Положение  разработано в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации на основании нормативно-правовых актов: 

1. Федеральным Законом от 29.12.2012 г.№273-ФЗ « об образовании в Российской 

Федерации». 

2. Федеральным Законом от 29.121.1994г. № 78-ФЗ «О библиотечном деле» 

3.Приказом Минкультуры России от 08.10.2012 г №10-77 «Об утверждении порядка учета 

документов, входящих в состав библиотечного фонда». 

4. Приказом Минобрнауки России от 19.12.2012г №10-67 « Об утверждении федеральных 

перечней учебников, рекомендованных /допущенных/ к использованию в 

образовательном процессе в образовательных учреждениях, реализующих 

образовательные программы общего образования и имеющих государственную 

аккредитацию на 2013/14 учебный год». (с посл. изменениями) 

5. Приказом  Минобрнауки России от 14 декабря 2009 г. N729 "Об утверждении перечня 

организаций, осуществляющих издание учебных пособий, которые допускаются к 

использованию в образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию и 

реализующих образовательные программы общего образования образовательных 

учреждениях".(с посл. изменениями) 

6.  Приказом Минобрнауки от 06.10.2009г. № 373 «Об утверждении и введении в действие 

государственного образовательного стандарта начального общего образования». 

7.  Приказом Минобрнауки России от17.12.2010г. № 1897 «Об утверждении федерального 

государственного образовательного стандарта основного общего образования». 

8  Федеральным законом «О противодействии экстремистской деятельности» № 114-ФЗ 

от 25 июля 2002 года (с посл. изменениями) 

9. Федеральным законом РФ от 29.12.2010 № 436 «О защите детей от информации, 

причиняющей вред их здоровью и развитию» (с посл. изменениями) 



1.3. Библиотека является структурным подразделением Школы, участвующим в учебно-

воспитательном процессе в целях обеспечения права участников образовательного 

процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными ресурсами.  

1.4. Деятельность библиотеки Школы отражается в уставе общеобразовательного 

учреждения. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными 

документами учитывается при лицензировании общеобразовательного учреждения.  

1.5. Цели библиотеки соотносятся с целями общеобразовательного учреждения  

1.6.Школа несет ответственность за доступность и качество библиотечно-

информационного обслуживания библиотеки 

1.7. Персональную ответственность за соответствие фондов библиотеки требованиям 

действующего законодательства возлагается на библиотекаря. 

1.8. Школьная библиотека по своей структуре делится на абонемент, отдел учебников 

1.9. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется на основе библиотечно 

информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами 

общеобразовательного учреждения, программами, проектами и планом работы 

библиотеки. 

1.10. Обеспечение обучающихся учебниками федерального компонента учебного плана и 

части, формируемой участниками образовательного процесса осуществляется за счет 

средств:  

- средств школы (за счѐт бюджетных ассигнований федерального, регионального и 

муниципального бюджетов);  

- иных источников, не запрещенных законодательством РФ 

2. Основные задачи 

Основными задачами библиотеки являются: 

а) обеспечение участникам образовательного процесса:  

- доступа к информации, знаниям, идеям, культурным ценностям посредством 

использования библиотечно-информационных ресурсов общеобразовательного 

учреждения на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд периодических 

изданий); магнитном (фонд аудио- и видеокассет); цифровом (СD-диски); 

коммуникативном (компьютерные сети) и иных носителях; 

 б) воспитание культурного и гражданского самосознания, развитии его творческого 

потенциала;  

в) формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, 

отбору и критической оценке информации; 

г) совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых 

информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных 

процессов, формирование комфортной библиотечной среды. 

 

 3 Основные функции  

Для реализации основных задач, библиотека:  

а) комплектует универсальный фонд учебными, художественными, научными, 

справочными, педагогическими и научно-популярными документами на традиционных и 

нетрадиционных носителях информации в соответствии с Федеральным законом от 

25.07.2000 № 114-ФЗ «О противодействии экстремисткой деятельности», не допуская 

появления в библиотечном фонде школы печатных материалов экстремистского 

характера:  

- 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;  

- 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 массовые 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, 

СD-дисков, презентации развивающих компьютерных игр); 

 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 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.Порядок формирования учебного фонда библиотеки. 

4.1. Учебный фонд является составной частью библиотечного фонда библиотеки МОУ 

«Глушковская ОШ ». 

4.2. Комплектование учебного фонда происходит на основе ежегодно утверждаемых 

Федеральных перечней учебников, рекомендованных к использованию при реализации 

имеющих государственную аккредитацию образовательных программ начального общего 

, основного общего образования, перечней организаций, осуществляющих выпуск 

учебных пособий, которые допускаются к использованию при реализации имеющих 

государственную аккредитацию образовательных программ. Ежегодно утверждается 

перечень учебников и учебных пособий МОУ  «Глушковская ОШ». 

4.3. В учебный фонд включаются все учебники, учебные пособия (в том числе 

экспериментальные и пробные), содержание которых отвечает требованиям 

государственных образовательных стандартов, обеспечивающих преемственность 

изучения дисциплин и систематизированных по образовательным областям. 

4.4. В  целях обеспечения обучающихся учебниками, учебными пособиями  ОО 

взаимодействует с другими общеобразовательными организациями района, Управлением 

образования Белозерского района. 

4.5. Механизм формирования учебного фонда: 

4.5.1. Изучение  и анализ состояния обеспеченности фонда библиотеки учебниками, 

учебными пособиями в соответствии с контингентом учащихся. 

4.5.2. Ознакомление педагогического коллектива с Федеральным перечнем учебников, 

рекомендованных и допущенных Министерством образования и науки РФ для 

использования в образовательном процессе, перечней организаций, осуществляющих 

издание учебных пособий, которые допускаются к использованию в образовательном 

процессе в имеющих государственную аккредитацию и реализующих образовательные 

программы общего образования образовательных учреждениях, перечнем организаций 

осуществляющих издание учебных пособий, которые допускаются к использованию в 

образовательном процессе в имеющих государственную аккредитацию и реализующих 

образовательные программы общего образования образовательных учреждениях и выбор 

учебников, учебных пособий, соответствующих образовательным программам МОУ 

«Глушковская ОШ». 

4.5.3. Утверждение перечня выбранных учебников, учебных пособий педагогическим 

советом школы, приказом директора. 

4.5.4. Составление перспективного плана обеспечения учащихся учебниками, учебными 

пособиями на новый учебный год. 

4.5.5. Оформление заказа на приобретение учебников, учебных пособий (далее – 

документов учебного фонда) и (или) заключение договоров безвозмездного 

пожертвования учебников. 

4.5.6. Приём и техническая обработка поступивших документов учебного фонда. 

4.6. Информация об используемых в МОУ «Глушковская ОШ» документах учебного 

фонда доводится  до сведения родителей (законных представителей). 



4.7. Библиотечный фонд учебников учитывается отдельно от общего фонда библиотеки 

школы.  

4.8. Инвентаризация школьного учебного фонда проводится ежегодно. 

 

5.  Порядок учета, выдачи и использования учебного фонда школьной библиотеки. 

5.1. Учёт документов учебного фонда должен способствовать его сохранности, 

правильному формированию и целевому использованию.  

5.2. Процесс учета документов учебного фонда включает прием, штемпелевание, 

регистрацию поступлений, распределение по классам, перемещение, выбытие, а также 

подведение итогов движения учебного фонда и его проверку. 

5.3. Учет документов учебного фонда школьной библиотеки осуществляется в 

соответствии с приказом Минкультуры РФ от 08.10.2012г. № 1077 «Об утверждении 

«Инструкции об учете библиотечного фонда». 

Приказом Минкультуры России от 08.10.2012г. № 1077 «Об утверждении порядка учета 

документов, входящих в состав библиотечного фонда». 

5.4. Учащимся, осваивающим основные образовательные программы, бесплатно 

предоставляются в пользование на время получения образования учебники и пособия. 

5.5.  Документы учебного фонда выдаются на один учебный год. 

5.6.  Выдача документов учебного фонда производится в следующем порядке: 

5.6.1.Учащимся 1 класса – под роспись родителей / законных представителей/ в 

читательский формуляр ученика. 

5.6.2. Учащимся 2-9 классов  - под роспись ученика в читательский формуляр ученика. 

5.7. Вновь прибывшие в течение учебного года учащиеся обеспечиваются документами 

учебного фонда из библиотечного фонда школьной библиотеки или путем 

перераспределения между другими школами / через обменный фонд/ в случае их наличия. 

 

6. Порядок хранения и выбытия документов учебного фонда школьной библиотеки. 

6.1. Хранение и списание документов учебного фонда осуществляется в соответствии с 

приказом Минкультуры РФ от 08.10.2012г. № 1077 «Об утверждении порядка учета 

документов, входящих в состав библиотечного фонда». 

6.2. Выбытие документов учебного фонда из школьной библиотеки производится по 

причинам ветхости / физический износ/, устарелости / по содержанию/, утере. 

6.2.1. Выбытие по ветхости производится при наличии дефектов, приводящих к 

искажению или потере информации, ухудшающих удобочитаемость, условия чтения. 

6.2.2. Выбытие по причине устарелости по содержанию производится в соответствии с 

изменениями в «Федеральных перечнях учебников, рекомендованных (допущенных) к 

использованию при реализации имеющих государственную аккредитацию 

образовательных программ начального общего, основного общего образования и 

введением новых образовательных стандартов образовательных программ. 

6.3. Утерянные и пришедшие в негодность документы учебного фонда списываются по 

акту комиссией по сохранности фонда, в состав которой входят заместитель директора по 

УВР, бухгалтер, библиотекарь. Акт утверждается подписью директора. 

6.4. Списанные по акту документы учебного фонда могут быть использованы для 

изготовления дидактического материала, для реставрационных работ или передаются 

организациям по заготовке вторсырья. 

 

7.Ответственность и полномочия участников образовательного процесса. 

7.1 Директор 



7.1.1.Утверждает выбор учебных программ и учебно-методической литературы для 

организации образовательного процесса в соответствии с образовательной программой, 

учебным планом ОУ. 

7.1.2. Издает приказы о распределении функциональных обязанностей работников ОУ по 

формированию, сохранности и использованию учебного фонда. 

7.1.3. Контролирует обеспеченность документами учебного фонда, в соответствии с 

утвержденными  образовательными программами ОУ  

7.1.4. Обеспечивает условия для хранения учебного фонда. 

7.1.5. Оценивает деятельность работников ОУ по обеспечению обучающихся 

документами учебного фонда, определяет меры поощрения. 

7.1.6. Несет ответственность за организацию комплектования, сохранности  и 

использования учебного фонда в целом. 

 

 

7.2. Библиотекарь: 

7.2.1. Проводит анализ состояния учебного фонда в соответствии с ежегодной 

потребностью образовательного учреждения, реализуемыми образовательными 

программами. 

7.2.2. Информирует педагогический коллектив о вновь поступивших документах учебного 

фонда. 

7.2.3. Формирует заявку на приобретение недостающих документов учебного фонда, 

учитывая имеющееся наличие документов в учебном фонде школьной библиотеки.. 

7.2.4. Организует процесс выдачи и приема документов учебного фонда. 

7.2.5. Организует ремонт документов учебного фонда силами учащихся. 

7.2.6. Осуществляет процедуру приема документов учебного фонда взамен утерянных. 

7.2.7. Проводит ежегодную инвентаризацию учебного фонда. 

7.2.8. Организует и принимает непосредственное участие в проверках состояния 

документов учебного фонда в составе комиссии по сохранности фонда. 

7.2.9. Несет непосредственную ответственность за учет, сохранность и выбытие 

документов учебного фонда. 

 

7.3.  Заместитель директора: 

7.3.1. Организует работу по составлению образовательной программы школы. 

7.3.2. Своевременно организует, контролирует  и несет ответственность за работу по 

формированию перечня необходимых документов учебного фонда в соответствии с 

Федеральным перечнем учебников. 

 

7.4. Учителя – предметники: 

7.4.1. Составляют  перечень  необходимых документов учебного фонда в соответствии с 

Федеральным перечнем учебников для обучающихся, отвечающих требованиям 

образовательных программ ОУ, контролируют и несут ответственность за использование 

и сохранность документов учебного фонда в рамках образовательного процесса. 

 

7.5. Классные руководители: 

7.5.1. Участвуют в выдаче и приеме документов учебного фонда. 

7.5.2. Контролирует наличие документов учебного фонда у каждого учащегося класса. 

7.5.3. Информирует родителей, учащихся о перечне документов учебного фонда, 

входящих в комплект школьника данного класса. Проводят инструктивное собрание с 

обучающимися и родителями (законными представителями) по ознакомлению с 



Правилами пользования школьной библиотеки и мерами ответственности за утерю и 

порчу документов учебного фонда. 

7.5.4. Организует ликвидацию задолженности по документам учебного фонда учащимися 

класса. 

 

7.6.  Учащиеся: 

7.6.1. Получают в безвозмездное пользование и используют документы учебного фонда в 

соответствии с данным положением и правилами пользования школьной библиотеки. 

7.6.2. Обязаны бережно относиться к документам учебного фонда.  

7.6.3. Несут ответственность за сохранность и своевременный возврат в школьную 

библиотеку документов учебного фонда, предоставленных им  в  безвозмездное 

пользование. 

7.6.4. По окончании учебного года обязаны сдать документы учебного фонда в школьную 

библиотеку. 

 

7.7. Родители: 

7.7.1. Обеспечивают сохранность полученных учащимися в безвозмездное пользование 

документов учебного фонда. 

7.7.2. Отвечают за возврат в надлежащем состоянии  документов учебного фонда в 

школьной библиотеке по окончании учебного года, а также в случае перехода в другую 

образовательную организацию или выбытия учащегося. 

7.7.3.В случае порчи или утери учебников должны возместить их новыми или 

равноценными по согласованию со школьной библиотекой. 

Порядок пользования библиотекой:  

а) запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку производится по 

списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогических и иных 

работников общеобразовательного учреждения, родителей (иных законных 

представителей) обучающихся - по паспорту; 

 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. 

 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.  

 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;  



в) электронные книги, МРЗ-плееры выдаются для использования в читальном зале или в 

классе. Ответственность за использование электронных книг и МРЗ-плееров в классе 

несёт преподаватель. 

8.Защита обучающихся от информации, не соответствующей целям и задачам 

образовательного процесса.  

8.1. В соответствии с федеральным законом «О противодействии экстремистской 

деятельности» № 114-ФЗ от 25 июля 2002 года в школьной библиотеке запрещено 

распространение, производство, хранение и использование литературы экстремисткой 

направленности. Кроме того, к таким материалам, в соответствии со ст.13 Федерального 

закона от 25.07.2002г. № 114-ФЗ относятся:  

а) официальные материалы запрещенных экстремистских организаций;  

б) материалы, авторами которых являются лица, осужденные в соответствии с 

международно-правовыми актами за преступления против мира и человечества и 

содержащие признаками, предусмотренные частью первой статьи 1 настоящего 

Федерального закона. 

 в) любые иные, в том числе анонимные, материалы, содержащие признаки, 

предусмотренные частью первой статьи 1 настоящего Федерального закона.  

В помещении библиотеки размещается Федеральный список экстремисткой литературы, 

утвержденный федеральным органом исполнительной власти, запрещенной к 

распространению на территории Российской Федерации.  

8.2. В целях реализации Федерального закона от 25 июля 2002г. №114-ФЗ «О 

противодействии экстремистской деятельности» школа проводит ежемесячную сверку 

имеющихся в фонде библиотеки литературы с «Федеральным списком экстремистских 

материалов», опубликованным на официальном сайте Министерства юстиции РФ 

http://www.minjust.ru/nko/fedspisok.  

В случае обнаружения экстремистских материалов, библиотекарь изымает их из оборота 

библиотеки. Библиотекарь ведѐт журнал сверок фонда библиотеки с Федеральным 

списком экстремистских материалов. При выявлении материалов экстремистского 

характера направляет их в комиссию по ревизии библиотечных фондов для составления 

Акта изъятия их из фондов. 

8.3. Школа осуществляет контроль, информационного и методического обеспечения 

деятельности по реализации мероприятий, направленных на ограничение доступа 

обучающихся к материалам, не имеющим отношения к образовательному процессу, 

содержащим информацию, наносящую вред здоровью, нравственному и духовному 

развитию учащихся. 

 8.4. В соответствии с федеральным законом РФ от 29.12.2010 № 436 «О защите детей от 

информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» (с последующими 

изменениями) библиотекарь выявляет и исключает из открытого доступа отдела 

обслуживания обучающихся печатные издания, соответствующие знаку информационной 

продукции 16+, 18+, а также материалы, не имеющие отношения к образовательному 

процессу, содержащие информацию, наносящую вред. 
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Правила пользования библиотечно-информационными  

ресурсами библиотеки. 

1. Общие положения  

1.1 .Настоящие правила регламентируют порядок пользования библиотечно-

информационными ресурсами библиотеки МОУ «Глушковская ОШ» (далее Школы).  

1.2. Обеспечение общеобразовательного учреждения библиотечно-информационными 

ресурсами осуществляется за счёт: 

 - федерального и местного бюджета;  

-средств, выделяемой субвенцией на общее образование, выделенных ОУ.  

- добровольных пожертвований юридических и физических лиц;  

1.3. Право свободного и бесплатного пользования библиотекой имеют учащиеся и 

сотрудники школы. Библиотека обслуживает также родителей учащихся и другие 

категории пользователей. 1.4. Библиотека предоставляет возможность пользоваться 

фондами информационных ресурсов: книжным фондом (учебной, методической, 

художественной, научно-популярной, справочной литературой)  

фондом периодических изданий (журналы, газеты)  

фондом компакт-дисков, аудио- и видеозаписей, компьютерными базами данных, 

средствами Интернета  

справочно-библиографическим аппаратом ( каталоги, картотеки) 

 1.4. Библиотека обслуживает пользователей:  

-на абонементе (выдача книг на дом)  

- по межбиблиотечному абонементу (МБА) - получение литературы во временное 

пользование из других библиотек.  

1.5. Режим работы библиотеки утвержден директором и соответствует режиму работы 

школы.  

2. Права, обязанности и ответственность пользователей  

2.1. Пользователи имеют право:  

2.1.1. пользоваться следующими бесплатными библиотечно-информационными услугами:  

- получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных 

ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах; 

 - пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки на традиционных и 

электронных носителях;  

- 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 

на основе фонда библиотеки;  

-получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных 

носителях, при пользовании электронным и иным оборудованием; пользоваться 

ресурсами сети Интернет;  

• пользоваться электронными учебниками, учебными и учебно-методическими 

пособиями, имеющимися в фонде читального зала;  

• работать с обучающими программами на СИ, выдаваемых библиотекарем из фонда 

мультимедийных изданий библиотеки школы, а также на личных компакт-дисках;  

• сохранять необходимую информацию на личные электронные носители после проверки 

их установленной на компьютерах антивирусной программой;  

• распечатывать, ксерокопировать, сканировать необходимую информацию, соблюдая 

авторские права.  

2.1.2. принимать участие в мероприятиях, проводимых библиотекой;  

2.1.3.оказывать практическую помощь библиотеке;  

- вести устную и наглядную массово-информационную работу: организовывать выставки 

литературы, библиографические обзоры, Дни информации, литературные вечера, игры, 

праздники и другие мероприятия;  

-совершенствовать работу с пользователями путем внедрения передовых компьютерных 

технологий;  

-систематически следить за своевременным возвращением в библиотеку выданных 

произведений печати; 

 -обеспечить пользователей необходимой литературой в каникулярное время; 

 -проводить в начале учебного года ежегодную перерегистрацию пользователей; 

 -обеспечить сохранность и рациональное использование библиотечных фондов, создать 

необходимые условия для хранения документов, электронных книг, МРЗ-плееров.  

-проводить мелкий ремонт и своевременный переплет книг, привлекая к этой работе 

библиотечный актив;  

-способствовать формированию библиотеки как центра работы с книгой и информацией;  

-создавать и поддерживать комфортные условия для работы читателей; 

 -обеспечить режим работы в соответствии с потребностями учебного заведения;  

-отчитываться о своей деятельности в соответствии с Положением о библиотеке школы.  

3. Порядок пользования библиотекой  

3.1. Запись пользователей проводится на абонементе в индивидуальном порядке. 

3.2. На каждого пользователя заполняется читательский формуляр установленного 

образца.  

3.3. При записи пользователи должны ознакомиться с правилами пользования 

библиотекой и подтвердить обязательство об их выполнении своей подписью на 

читательском формуляре.  

3.4.Читательский формуляр является документом, удостоверяющим факт и дату выдачи 

пользователю печатных и других источников информации и их возвращения в 

библиотеку.  

3.5.Обмен произведений печати производится по графику работы, установленному 

библиотекой.  

4. Порядок пользования абонементом  



4.1. Максимальные сроки пользования документами: 

 а) учебники, учебные пособия - учебный год;  

б) научно-популярная, познавательная, художественная литература - 1 месяц;  

в) периодические издания, издания повышенного спроса - 15 дней;  

4.2. Срок пользования может быть продлен, если на издание нет спроса со стороны других 

читателей, или сокращен, если издание пользуется повышенным спросом или имеется в 

единственном экземпляре. Не подлежат выдаче на дом редкие, ценные и справочные 

издания. 4.3. Пользователи (за исключением учащихся 1 -4 классов) расписываются в 

читательском формуляре за каждый экземпляр изданий.  

5. Порядок пользования читальным залом. 

 5.1 .Литература, предназначенная для использования в читальном зале, на дом не 

выдаётся.  

5.2.Энциклопедии, справочные издания, редкие и ценные книги, издания, полученные по 

межбиблиотечному абонементу, выдаются только в читальном зале. Число произведений 

печати и других документов, выдаваемых в читальном зале, не ограничено.  

5.3. За информацию, полученную из сети Интернет несёт ответственность пользователь, о 

чём он расписывается в Книге регистрации запросов пользователей читального зала.  

6. Порядок работы с компьютерами.  

6.1. Разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек 

одновременно.  

6.2. Включение и выключение компьютеров производится только работником библиотеки.  

6.3. Работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-

гигиеническим требованиям.  

6.4. Пользователи обязаны не допускать попадания внутрь компьютера и периферии 

посторонних предметов, жидкостей и сыпучих материалов.  

6.5. По всем вопросам поиска информации в сети Интернет пользователь может 

обратиться к сотруднику библиотеки.  

7. Порядок выдачи и приёма учебников и учебных пособий 

 7.1. для учащихся начальной, основной школы учебники получает классный 

руководитель; факт выдачи фиксируется в «Журнале выдачи учебников». Классный 

руководитель распределяет учебники между учащимися, в течение учебного года следит 

за их сохранностью и бережным отношением. В конце учебного года учебники сдаются в 

библиотеку в полном объёме, о чём вносится соответствующая запись в «Журнал выдачи 

учебников». При необходимости выдачи ученику учебников на летний период, запись 

производится в формуляре ученика.  

7.2. Учащиеся выпускных классов перед получением документа об окончании школы 

обязаны полностью рассчитаться с библиотекой.  

7.3. Учебные пособия, учебники, полученные в ограниченном количестве и 

предназначенные для работы на уроках, выдаются в кабинеты под личную 

ответственность учителя. 

 

 

 

 

 



Муниципальное общеобразовательное учреждение 
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ЖУРНАЛ сверки «Федерального списка 

экстремистских материалов» с фондом 

литературы библиотеки 

 МОУ  «Глушковская ОШ» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                  Начато:____________ 

                                                                                  Окончено:__________ 

 

  

 

 

 

 



Учебный год ________________ 

№ п/п дата Выявлено и отмаркировано изданий количество 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    
Примечание: ( запись производится в конце каждого учебного года) 

 Всего по состоянию на «___» __________201__г. в фондах библиотеки МОУ «Глушковская ОШ» 

выявлено_______ изданий. 

 Подпись библиотекаря: 


