
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке пользования библиотечными и информационными ресурсами, 

учебными и методическими материалами, 
материально-техническими средствами

I. Общие положения
1.1. Положение устанавливает порядок доступа педагогических работников и обучающихся к 
информационным, учебным и методическим материалам, материально-техническим средствам 
обеспечения образовательной деятельности муниципального автономного общеобразовательного 
учреждения «Гамовская средняя школа» (далее Школа) и разработано на основе следующих 
нормативных актов:
1.1.1 Федерального закона № 273-ФЗ от 29 декабря 2012г. "Об образовании в Российской 
Федерации»;
1.1.2 У става школы;
1.1.3 Настоящее Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим 
деятельность Школы.
1.1.4. Настоящее Положение принимается на неопределённый срок. После принятия новой 
редакции Положения предыдущая редакция утрачивает силу.
1.1.5. Настоящее Положение подлежит обязательному размещению на сайте школы.
1.1.6. Настоящее Положение регламентирует доступ педагогических работников и обучающихся 
Школы к информационным, учебным и методическим материалам, материально-техническим 
средствам обеспечения образовательной деятельности в целях качественного осуществления 
образовательной и иной деятельности, предусмотренной Уставом Школы.

II. Доступ к библиотечным и информационным ресурсам, учебным и методическим 
материалам.
2.1. Педагогические работники и обучающиеся имеют право на бесплатное пользование 
библиотечными и информационными ресурсами, а также доступ к информационным, учебным и 
методическим материалам, материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности, необходимым для качественного осуществления педагогической, научной или 
исследовательской деятельности в организациях, осуществляющих образовательную 
деятельность
2.2. Библиотечно-информационный центр МАОУ «Гамовская средняя школа» (в дальнейшем 
БИЦ) обеспечивает право педагогических работников и обучающихся на бесплатное пользование 
библиотечно-информационными ресурсами.
2.3. Цели БИЦ соотносятся с целями общеобразовательного учреждения.
2.4. Основными задачами БИЦ являются:
-обеспечение обучающимся, педагогическим работникам, доступа к информации, знаниям, 
идеям, посредством использования библиотечно-информационных ресурсов 
общеобразовательного учреждения на различных носителях: бумажном (книжный фонд, фонд 
периодических изданий); цифровом (CD-диски); коммуникативном (компьютерные сети) и иных 
носителях;
-воспитание культурного и гражданского самосознания, помощь в социализации обучающегося, 
развитии его творческого потенциала;



-формирование навыков независимого библиотечного пользователя: обучение поиску, отбор}' и 
критической оценке информации;
-совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых 

-информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных процессов, 
формирование комфортной библиотечной среды.
2.5. Обеспеченность БИЦ учебными, методическими и справочными документами и другими 
ресурсами учитывается при лицензировании общеобразовательного учреждения.
2.5. Общеобразовательное учреждение несёт ответственность за доступность и качество 
библиотечно-информационного обслуживания БИЦ.
2.6. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 
соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно- 
гигиеническими требованиями.
2.7. Для реализации основных задач БИЦ:
- 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 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;
-организует и ведёт 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.

осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 
обучающихся:
- предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их 
интересов и информационных потребностей;
- создаёт условия для реализации самостоятельности в обучении, познавательной, творческой 

'Деятельности с опорой на коммуникации; 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, CD-дисков, 
презентации развивающих компьютерных игр);

руководит воспитательной работой с книгой в группах продлённого дня, в классах 
компенсирующего обучения, в коррекционных классах (при их наличии).

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 компетентности, повышению квалификации, проведению' 
аттестации;
- создаёт банк педагогической информации как основы единой информационной службы 
общеобразовательного учреждения, осуществляет накопление, систематизацию информации по 
предметам, разделам, темам;
- организует доступ к банку педагогической информации на любых носителях: просмотр 
электронных версий педагогических изданий;
- осуществляет текущее 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;
- удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в библиотеку;

консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся.
Пользователи БИЦ имеют право:
- получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и 
предоставляемых библиотекой услугах;
- пользоваться справочно-библиографическим аппаратом БИЦ;
- 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 адресные справки;
- получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носителях 
при пользовании электронным и иным оборудованием;
- участвовать в мероприятиях, проводимых БИЦ;
- обращаться для разрешения конфликтной ситуации к руководителю общеобразовательного 
учреждения.
Порядок пользования БИЦ:
- запись обучающихся школы в БИЦ производится по списочному составу класса в 
индивидуальном порядке, педагогических и иных работников общеобразовательного учреждения
- по паспорту;
- перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;
- документом, подтверждающим право пользования БИЦ, является читательский формуляр;
- 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 - 14 дней;
- периодические издания, издания повышенного спроса - 3 дня;
в) пользователи могут продлить срок пользования документами, если на них отсутствует спрос 
со стороны других пользователей.
Порядок пользования читальным залом:
- документы, предназначенные для работы в читальном зале, на дом не выдаются;



- энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре 
документы выдаются только для работы в читальном зале.
Порядок работы с компьютером, расположенным в БИЦ:
- работа с компьютером участников образовательного процесса производится в присутствии 
сотрудника БИЦ;
- разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек одновременно;
- пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации после 
предварительного тестирования его работником БИЦ;
- по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен обращаться к 
работнику БИЦ; запрещается обращение к ресурсам Интернета, предполагающим оплату;
- работа с компьютером производится согласно утверждённым санитарно-гигиеническим 
требованиям.

III. Доступ к материально-техническим средствам обеспечения образовательной 
деятельности.
3.1 Доступ педагогических работников к материально-техническим средствам обеспечения 
образовательной деятельности осуществляется:
- без ограничения к учебным кабинетам, лабораториям, мастерским, спортивному и актовому 
залам и иным помещениям и местам проведения занятий во время, определенное в расписании 
занятий;
- к учебным кабинетам, лабораториям, мастерским, спортивному и актовому залам и иным 
помещениям и местам проведения занятий вне времени, определенного расписанием занятий, по 
согласованию с работником, ответственным за данное помещение.
3.2 Использование движимых (переносных) материально-технических средств обеспечения 
образовательной деятельности (проекторы, мобильные классы и т.п.) осуществляется по 
письменной заявке, поданной педагогическим работником (не менее чем за 2 рабочих дня до дня 

-использования материально-технических средств) на имя лица, ответственного за сохранность и 
правильное использование соответствующих средств.
3.3 Выдача педагогическом работнику и сдача им движимых (переносных) материально - 
технических средств обеспечения образовательной деятельности фиксируются в журнале 
выдачи.
3.4 Для копирования или тиражирования учебных и методических материалов педагогические 
работники имеют право пользоваться копировальным аппаратом.
3.5 Для распечатывания учебных и методических материалов педагогические работники имеют 
право пользоваться принтером.
3.6 Накопители информации (CD-диски, флеш-накопители, карты памяти), используемые 
педагогическими работниками при работе с компьютерной информацией, предварительно 
должны быть проверены на отсутствие вредоносных компьютерных программ.
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