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ПОЛОЖЕНИЕ О ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКЕ 
в муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Основная 

общеобразовательная школа Лг35»города Калуги (Школы)

1.Общие положения

1.1. Настоящее 11одожсние разработано на основе Федерального закона Российской Федерации 
от 29 декабря 2012 г. ЛГ® 273 -ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Закона «О 
библиотечном деле», на основании 11риказа от I марта 2004 г. № 2/2 «Об основных направлениях 
совершенствования деятельности библиотеки учреждений общего образования РФ», в 
соответствии с ФГОС. СанПиН. Устава Школы; на основании Федерального закона № 114-ФЗ «О 
противодействии экстремистской деятельности», в соответствии со статьей 13 Закона о 
запрещении массового распространения экстремистской литературы; 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".
1.2. Библиотека обеспечивает права участников образовательного процесса на бесплатное 
пользование библиотечно-информационными ресурсами.
1.3. Обеспеченность библиотеки учебными, методическими и справочными документами 
учитывается при лицензировании Школы.
1.4. Цели библиотеки соотносятся с целями Школы: формирование общей культуры личности 
обучающихся на основе усвоения ФГОС. создание условий для становления личности 
обучающихся, раскрытия их индивидуальных способностей, воспитания фажданственности. 
трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, формирование здорового образа жизни.
1.5. 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 управления 
образованием. Уставом Школы, настоящим Положением.
1.6.  Деятельность библиотеки основывается на принципах демократии, гуманизма, 
общедоступности, приоритета общечеловеческих ценностей, гражданственности, свободного 
развития личности.
1.7. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия их 
предоставления определяются Положением о библиотеке Школы и Правилами пользования 
библиотекой.
1.8. Школа несет ответственность за доступность и качество библиотечно-информационного 
обслуживания библиотеки.
1.9. Организация обслуживания участников образовательного процесса производится в 
соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, 
санитарно-гигиеническими требованиями.
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2.Основные задачи

2.1. Обеспечение участникам образовательного процесса - обучающимся, педагогическим 
работникам, родителям обучающихся - доступа к информации, 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 компьютеризации библиотеки.
2.5. Пополнение и сохранение фондов библиотеки учебно-методическими пособиями, 
отвечающим требованиям реализации ФГОС.

3.Основные функции

3.1. Формирует фонд библиотечно-информационных ресурсов школы; комплектует 
универсальный фонд учебными, художественными, научными, справочными, педагогическими и 
научно-популярными документами на бумажных и электронных носителях информации 
пополняет фонд информационными ресурсами сети Интернет, базами и банками данных других 
учреждений и организаций; осуществляет размещение, организацию и сохранность документов 
библиотеки.
3.2. Организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги, тематические 
картотеки, электронный каталог.
3.3. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание 
обучающихся:
3.3.1. Предоставляет информационные ресурсы на различных носителях на основе изучения их 
интересов и информационных потребностей;
3.3.2.Организует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя' информации, 
содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;
3 .3 .3 . Организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской 
культуры личности, оказывает содействие при организации внеурочной деятельности, 
организуемой в условиях реализации ФГОС.
3.4 . Осуществляет библиотечно-информационное обслуживание педагогических работников:
3.4.1. Удовлетворяет запросы, связанные с обучением, воспитанием и здоровьем обучающихся;
3.4.2. Удовлетворяет запросы в области педагогических инноваций и новых технологий;
3.4.3. Создает банк педагогической информации как основы единой информационной 
службы Школы, осуществляет накопление, систематизацию информации по предметам;
3.4.4. Способствует проведению занятий по формированию информационной культуры.
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 информацией по 
воспитанию обучающихся;
3.5.2. Консультирует по вопросам учебных изданий обучающихся.

4.Организация деятельности библиотеки

4.1. Наличие укомплектованной библиотеки, реализующей ФГОС.
4.2. Структура библиотеки: абонемент, книгохранилище учебной литературы.
4.3. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется в основе 
библиотечно-информационных ресурсов в соответствии с планом школы, программами,
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проектами и планом работы библиотеки.
4.4. В целях обеспечения модернизации библиотеки в условиях информатизации образования, в 
связи со ФГОС и в пределах выделяемых средств, Школа 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 компьютеров 
(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 техникой и канцелярскими принадлежностями.
4.5. Школа создает условия для сохранности аппаратуры, оборудования и имущества 
библиотеки.
4.6. Ответственность за систематичность и качество комплектования основного фонда 
библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями 
учебников и учебно-методических изданий, создание необходимых условий для деятельности 
библиотеки несет директор Школы в соответствии с У ставом Школы.
4.7. Режим работы библиотеки определяется в соответствии с правилами внутреннего 
распорядка Школы. При определении режима работы библиотеки предусматривается выделение:
4.7.1. Времени для ежедневного выполнения внутри библиотечной работы;
4.7.2.Одного раза в месяц - санитарного дня, в который обслуживание Пользователей не 
производится.
4.8. В целях обеспечения рационального использования информационных ресурсов в работе с 
обучающимися библиотека школы взаимодействует с библиотеками другими библиотеками 
города.

5.Управление. Штаты

5.1. Управление библиотекой осуществляется в соответствии с законодательством РФ, 
субъектов РФ.
5.2. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор Школы.
5.3. Руководство библиотекой осуществляет учитель, который несет ответственность за 
ведение работы с библиотечными фондами школьных учебников, несет ответственность в 
пределах своей компетенции перед директором Школы, обучающимися, их родителями за 
организацию и результаты деятельности библиотеки, в соответствии с функциональными 
обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, трудовым договором и 
Уставом Школы.
5.4. Учитель, который несет ответственность за ведение работы с библиотечными фондами 
школьных учебников, назначается директором Школы, является членом педагогического 
коллектива.
5.5. Методическое сопровождение деятельности библиотеки обеспечивает специалист по 
учебным фондам и школьным библиотекам Управления образования.
5.6. Учитель, который несет ответственность за ведение работы с библиотечными фондами 
школьных учебников, разрабатывает и представляет директору Школы на утверждение 
следующие документы:
5.6.1. Правила пользования библиотекой;
5.6.2. Планово-отчетную документацию;
5.6.3. План работы на текущий год;
5.6.4. Анализ работы библиотеки по итогам года.
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5.7. Трудовые отношения между учителем, который несет ответственность за ведение работы с 
библиотечными фондами школьных учебников, и Школой регулируются трудовым договором, 
условия которого не должны противоречить законодательству РФ.

6.Права и обязанности библиотеки

6.1. Учитель, который несет ответственность за ведение работы с библиотечными фондами 
школьных учебников, имеет право:
6.1.1. Самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечно информационного 
обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и 
задачами, указанными в Уставе Школы и Положении о школьной библиотеке;
6.1.2. Проводить в установленном порядке библиотечно-библиографические знания 
информационной культуры;
6.1.3. Изымать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учету библиотечного 
фонда и инструкцией по работе с документами, включенными в «Федеральный список 
экстремистских материалов»;
6.1.4. Быть представленным к различным формам поощрения;
6.1.5. Участвовать в соответствии с законодательством РФ в работе библиотечных ассоциаций 
или союзов.
6.2. Учитель, который несет ответственность за ведение работы с библиотечными фондами 
школьных учебников, 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 общеобразовательной 
организации, интересами, потребностями и запросами всех категорий пользователей;
6.2.5. В соответствии с требованиями Федерального закона «О противодействии 
экстремистской деятельности» № 114-ФЗ от 25.07.2002 г. и в целях исключения возможности 
массового распространения экстремистских материалов своевременно проверять фонд 
библиотеки на наличие поступлений новых данных в «Федеральный список экстремистских 
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 обслуживание 
пользователей;
6.2.8. Обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию, 
размещение и хранение;
6.2.9. Обеспечивать режим работы в соответствии с потребностями пользователей и работой 
Школы;
6.2.10. Отчитываться в установленном порядке перед директором Школы не реже 1 раза в год;
6.2.11. Повышать квалификацию.

7.Права и обязанности пользователей библиотеки

7.1. Пользователи библиотек имеют право:
7.1.1. Получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных 
ресурсах и предоставляемых библиотекой услугах;
7.1.2. Пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;
7.1.3. Получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
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7.1.4. Получать во временное пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания, 
аудиовизуальные документы и другие источники информации;
7.1.5. Продлевать срок пользования документами;
7.1.6. Получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические 
справки на основе фонда библиотеки;
7.1.7. Получать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных 
носителях при пользовании электронное и иное оборудование при условии компьютеризации;
7.1.8. Участвовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;
7.1.9. Обращаться для разрешения конфликтной ситуации к директору Школы.
7.2. Пользователи библиотеки обязаны:
7.2.1. Соблюдать правила пользования библиотекой;
7.2.2. Бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, загибать страниц, не делать в 
книгах подчеркиваний, пометок), иным документам на различных носителях, оборудованию, 
инвентарю;
7.2.3. Поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки, 
расположения картотек в каталогах и картотеках;
7.2.4. Пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;
7.2.5. Убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении 
проинформировать об этом учителя, который несет ответственность за ведение работы с 
библиотечными фондами школьных учебников. Ответственность за обнаруженные дефекты в 
сдаваемых документах несет последний пользователь;
7.2.6. Возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;
7.2.7. Заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными в 
соответствии с правилами пользования библиотекой. За утрату несовершеннолетними 
читателями произведений печати из библиотечных фондов или причинение им невосполнимого 
вреда ответственность должны нести родители или иные законные представители;
7.2.8. Полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в 
Школе.
7.3. Порядок пользования библиотекой:
7.3.1. Запись обучающихся Школы в библиотеку производится по списочному составу класса в 
индивидуальном порядке, педагогических и иных работников Школы, родителей обучающихся - 
по паспорту;
7.3.2. Перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;
7.3.3. Документом, 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 пособиями - 
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 отсутствует 
спрос со стороны других пользователей.
7.4.5. Энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре 
документы выдаются только для работы в библиотеке.
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УПРАВЛЕНИ Е ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА КАЛУГИ
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Основная общеобразовательная школа № 35» города Калуг и

П ринят на заседании 
iie.taroi ическо! о совета 
Протокол -Vsl от «31.08.17»

ПОЛО
О порядке создания, обновления и использования учебного фонда библиотеки

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентирует порядок обеспечения школьников учебниками и 
учебными пособиями.
1.2. Формирование учебного фонда библиотеки школы может осуществляться как за счет 
бюджетных, так и за счет спонсорских средств.
1.3. Порядок формирования учебного фонда библиотеки за счет бюджетных средств регла
ментируется действующим законодательством.
1.4. Библиотека доступна и бесплатна для читателей: учащихся, учителей и других работни
ков общеобразовательного учреждения.
1.5. Порядок доступа и использования фонда учебной литературы и другой библиотечной 
информации, перечень основных услуг и условия их представления библиотекой определя
ются Правилами пользования библиотекой..

2.1. Фонд библиотеки формируется с учетом имеющегося фонда, требований современных 
учебных программ, перспективного учебного плана и приложения к нему.
2.2. Учебная литература, поступающая в фонд, должна соответствовать санитарным нормам 
на издания учебной литературы.
2.3. Учебники и учебные пособия, переданные добровольно родителями в библиотеку школы, 
являются ее собственностью.

3.1. Учебной литературой, приобретенной за бюджетные средства или средства самого обра
зовательного учреждения, имеют право пользоваться все без исключения участники образо
вательного процесса.
3.2. Выдача учебников, учебных пособий и учебно-методических материалов для обучаю
щихся (далее - учебная литература) производится до начата учебного года 31 августа по 
графику, составленному педагогом-библиотекарем.
3.3. Учебники предоставляются обучающимся в личное пользование (выдаются на дом) на 
весь учебный год.

2. Порядок формирования учебного фонда библиотеки.

3. Порядок использования учебного фонда школьной библиотеки.



3. 4. Педагог - библиотекарь вправе задержать выдачу учебной литературы обучающимся, 
при наличии у них задолженности в библиотеке за прошлый учебный год до полного расчета 
с библиотекой.
3.5 . В целях снижения веса ежедневного комплекта учебники по отдельным предметам 
(ИЗО, технология, музыка) могут быть выданы в пользование обучающимся только на уроке. 
В этом случае домашние задания по предмету не задаются. Ответственность за сохранность 
этих учебников несет заведующий кабинетом.
3.6. Учебная литература выдается на класс под подпись классного руководителя, факт выдачи 
фиксируется в журнале учета выдачи.
3.7. Классный руководитель выдает учебную литературу по ведомости, в которой учащиеся 
или их родители (1 класс) расписываются в получении за весь комплект.
3.8. Обучающиеся получают учебники у классного руководителя. В исключительных случаях 
обучающиеся (вновь поступившие, должники и пр.) получают учебники у библиотекаря.
3.9. Классный руководитель обязан следить за состоянием выданных из библиотеки учебни
ков. Для этого ему следует провести беседу -  инструктаж и напомнить обучающимся следу
ющие правила:
- все учебники должны быть обернуты;
- учебник должен быть подписан с указанием фамилии, имени, класса и учебного года;
- после получения учебника обучающийся должен просмотреть каждый учебник и сообщить 
об отсутствии страниц в учебнике, наличии подписей, грязи и т.п. Об этом должна быть сде
лана соответствующая запись в ведомости выдачи учебников;
- учебники, полученные из библиотеки в неудовлетворительном состоянии, могут быть обме
нены в течение сентября, позже претензии приниматься не будут;
- в учебниках категорически запрещается делать какие-либо пометки, надписи и т. п.
- о потере учебника обучающийся должен незамедлительно сообщить классному руководите
лю и библиотекарю;
- в случае потери обучающийся обязан возместить такой же новый учебник и в конце года 
сдать его в библиотеку взамен утерянного.
3.10. Классный руководитель обязан писать в электронном дневнике замечания для родите
лей в случае невыполнения обучающимся вышеизложенных требований.
3.11. Выдача необходимых учебников на летний период (для сдачи задолженности и т.п.) 
фиксируется в читательских формулярах под личную подпись обучающегося.
3.12. Учебная литература может быть выдана учителю для личного пользования только при 
наличии в библиотеке дополнительных экземпляров, оставшихся после выдачи обучающим
ся.

4. Порядок возврата учебной литературы в библиотеку

4.1. Если учебник состоит из 2-х и более частей, обучающиеся сдают их по мере изучения 
классному руководителю. Классный руководитель проверяет состояние учебников и сдает их 
в свою очередь в библиотеку.
4.2. В конце учебного года обучающиеся сдают всю учебную литературу классному руково
дителю. Классный руководитель возвращает учебную литературу в библиотеку по графику, 
составленному педагогом - библиотекарем. Классный руководитель несет ответственность за 
своевременный возврат полученной учебной литературы.
4.3. Во время возврата учебников в библиотеку педагог-библиотекарь проверяет состояние 
учебников и возвращает классному руководителю все испорченные учебники, требующие 
ремонта или замены. Учащийся, испортивший учебник, осуществляет его ремонт или возме
щает такой же новый в случае непригодности учебника для дальнейшего использования.



При наличии задолженности в конце учебного года классный руководитель обязан полно
стью рассчитаться с библиотекой не позднее 25 июня.
4.4. Перед получением документа об окончании школы и в случае перехода в другое учебное 
заведение обучающиеся обязаны полностью рассчитаться с библиотекой и получить у биб
лиотекаря справку об отсутствии задолженности.
4.5. В конце учебного года учителя обязаны сдать всю учебную литературу, которая была 
выдана им на формуляр для работы.

5. Правила пользования учебной литературой

5.1. В учебниках нельзя писать, рисовать, загибать и вырывать страницы и т.д.
5.2. Ответственность за сохранность и состояние школьных учебников несут как обучающие
ся, так и их родители.
5.3. Классные руководители и учителя - предметники обязаны записать замечание в элек
тронный дневник обучающегося, если видят у него учебник без обложки или в плохом состо
янии.
5.4. В случае порчи или утери учебника учащийся обязан приобрести такой же новый учеб
ник и в конце учебного года отдать его в библиотеку на замену.
5.5. Не разрешается заменять утерянный учебник учебником другого автора, издательства.

6. Границы компетенции участников реализации Положения.

6.1 Управляющий совет:
6.1.1. Принимает изменения и дополнения в настоящее Положение.
6.1.2. Вносит предложения по выбору учебников из утвержденного федерального перечня, 
рекомендованных (допущенных) к использованию в образовательном процессе.
6.2. Педагогический совет:
6.2.1. Осуществляет выбор учебных программ и учебных пособий.
6.2.2. Утверждает перечень учебников и учебных пособий на учебный год.
6.3. Директор школы:
6.3.1. Координирует деятельность Управляющего совета, педагогического, родительского и 
ученического коллективов по формированию, сохранности и бережному отношению к фонду 
учебников в школе.
6.3.2. Обеспечивает условия для хранения учебного фонда.
6.3.3. Утверждает изменения и дополнения к настоящему Положению.
6.4. Классные руководители:
6.4.1. Организуют получение учебников на класс и возврат их по окончании учебного года.
6.4.2. Доводят до сведения родителей следующую информацию:
— о комплекте учебников, по которому ведется обучение учащихся класса,
— о сохранности учебников учащимися класса,
— о возмещении ущерба в случае потери или порчи учебника.
6.5. Родители:
6.5.1. Принимают решение об участии в формировании учебного фонда школы на собраниях 
классов или школы.
6.5.2. Несут материальную ответственность за учебники и учебные пособия, полученные из 
фонда библиотеки.
6.6. Педагог-библиотекарь:



6.6.1. Ведет учет поступившей учебной литературы (по установленной для школьных биб
лиотек форме),
6.6.2. Оформляет заказ на учебники и учебные пособия с учетом численности учащихся и со
стоянием сохранности библиотечного фонда учебников .
6.6.3. Обеспечивает правильное хранение, выдачу и сбор школьного фонда учебников в тече
ние учебного года.
6.6.4. Ведет работу с учащимися по бережному отношению к школьному учебнику.



УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДА КАЛУГИ
муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение
«Основная обшеобразо!

«Согласовано» 
Председатель профкома 
_____________ С.В.Тарасова

п о  о хр ан е  т р у д а  II по;
В ШКОЛЬНОЙ БИБЛИОТЕКЕ

1. Общие требования безопасности

I .! Работник библиотеки допускается к работе после прохождения:

• медицинского освидетельсзвования;

• вводного инструктажа, проведённою по охране труда;

• первичного инструктажа на рабочем месте.

1.2. Проверка знаний настоящей инструкции для работников библиотеки проводится один раз в
год.

1.3. Библиотекарь обязан выполнять свои должностные обязанности, соблюдать дисциплину тру
да. своевременно и точно выполнять распоряжения администрации, требования по охране труда, 
бережно относиться к имуществу.

1.4. Библиотекарь должен:

• иметь отчётливое представление об опасности поражения электрическим током и опасно
сти приближения к токоведущим частям;

• соблюдать требования по обеспечению пожарной безопасности;

• знать место нахождения средств пожаротушения;

• уметь пользоваться первичными средствами пожаротушения;

• иметь практические навыки оказания первой доврачебной помощи.

1.5. При эксплуатации персонального компьютера (ПК) на работника библиотеки могут оказывать 
действие следующие опасные производственные факторы:

• повышение \ровня электромагнитного излучения;

• понижение или повышение влажности воздуха рабочей зоны;

• повышенный уровень шума;

• повышенный или пониженный уровень освещённости;

• повышенная яркость светового изображения;

• повышенное значение напряжения в электрической цепи, замыкание которой может про
изойти через тело человека;

• напряжение зрения, внимания, длительные статистические нагрузки.



2. Требования безопасности перед началом работы

2.1. Осмотреть и привести в порядок рабочее место;

2.2. Проверить правильность подключения оборудования в электросеть;

2.3. Отрегулировать освещённость на рабочем месте, убедиться в достаточной освещённости;

2.4. Проверить исправность проводящих проводов и отсутствия оголённых участков прово
дов;

2.5. Убедиться в наличии защитного заземления;

2.6. Протереть салфеткой поверхность экрана и защитного фильтра;

2.7. Убедиться в отсутствии дискет в дисководах процессора ПК;

2.8. Проверить правильность установки стола, стула, положения оборудования, положения 
клавиатуры, положения «мыши» на специальном коврике;

2.9. Об обнаружении неисправности оборудования сообщить руководителю ОУ;

2.10. Приступить к работе после устранения нарушений в работе или неисправностей обору
дования;

2.11. Убедиться, что включение оборудования никого не подвергает опасности.
3. Требования безопасности во время работы

3.1. В ходе работы четко контролировать соблюдение требований охраны труда

3.2. Установки, стенды и стеллажи должны быть размещены в соответствии с правилами и 
нормами техники безопасности и производственной санитарии

3.3. Необходимо контролировать безопасное состояние учебных мест, оборудования

3.4. Следить за соответствующим санитарно-гигиеническим состоянием помещения

3.5. В помощь библиотекарю могут привлекаться учащиеся с 8-го класса, прошедшие меди
цинский осмотр и инструктаж по охране труда

3.6. В библиотеке запрещается пользоваться открытым огнем (свечи, бенгальские огни и 
т.п.), размещать книги вблизи осветительных приборов, пользоваться приставными 
лестницами (необходимо использовать лестницы-стремянки либо спец. подставки)

3.7. Помещение библиотеки проветривается ежедневно не менее 15 мин. Влажная уборка 
помещения должна проводиться не менее 2 раз в сутки.

3.8. В течение всего рабочего времени содержать в порядке и чистоте рабочее место.

3.9. Не загромождать оборудование посторонними предметами, которые снижают теплоот
дачу.

3.10. Выполнять санитарные нормы и соблюдать режим работы.

3.11. Соблюдать правила эксплуатации электрооборудования или другого оборудования в 
соответствии с инструкциями по эксплуатации.

4. Требованиями безопасности во время работы с ПК.

При работе на ПК запрещается:

• касаться одновременно экрана монитора и клавиатуры;

• прикасаться к задней панели системного блока (процессора) при включённом питании;

• допускать попадания влаги на поверхность системного блока (процессора), монитора, 
рабочую поверхность клавиатуры, дисководов, принтеров и других устройств;



• производить самостоятельное вскрытие и ремонт оборудования.

Работник библиотеки обязан соблюдать последовательность включения ПК:

• включать блок питания;

• включать периферийные устройства (принтер, монитор, сканер)

• включать системный блок (процессор).

Работник обязан отключить П К от электросети:

• при обнаружении неисправности;

• при внезапном снятии напряжения электросети;

• во время чистки и уборки оборудования.

При работе электрооборудования запрещается:

• оставлять включённые приборы без надзора;

• передавать электрооборудование лицам, не имеющим право работать с ним;

• ударять по электрооборудованию;

• снимать средства защиты;

• дёргать за проводящий провод для отключения;

• держать палец на выключателе при переносе; электрооборудования;

• натягивать, перекручивать и перегибать подводящий кабель;

• ставить на кабель (шнур) горячие или теплые предметы;

• производить разборку или ремонт электрооборудования.

5. Требования безопасности по окончании работы

5.1. Работник обязан соблюдать следующую последовательность выключения ПК :

• произвести закрытие всех активных задач;

• убедиться, что в дисководе нет дискет;

• выключить питание системного блока (процессора);

• выключить питание всех периферийных устройств;

• отключить блок питания.

5.2. Отключить электрооборудование, вынув исправную вилку из исправной розетки.

5.3. Работник обязан осмотреть и привести в порядок рабочее место.

4.4. По окончании занятия необходимо проверить чистоту и исправность используемого обо
рудования, проверить состояние сдаваемой литературы, сверить ее наличие.

5.5. Проконтролировать приведение обучающимися места проведения занятия в надлежащий 
порядок.

6. Требования безопасности в аварийных ситуациях

6.1. При работе с электрооборудованием работник обязан:



• во всех случаях обнаружения обрыва проводов питания, повреждения оборудования, 
появления запаха гари немедленно отключить питание и сообщить об аварийной ситу
ации руководителю;

• не приступать к работе с неисправным электрооборудованием до устранения неис
правности;

• при обнаружении человека, попавшего под напряжение, немедленно отключить элек
тропитание освободить его от действия тока, оказать доврачебную помощь и вызвать 
скорую медицинскую помощь по телефону.

6.2. При возникновении пожара работник обязан:

• не хранить легковоспламеняющиеся вещества в помещении библиотеки;

• не загромождать проходы посторонними предметами;

• не разрешать вешать одежду на выключатели и розетки;

• знать схему эвакуации и место расположения огнетушителей;

• знать способ обращения с огнетушителем;

• при обнаружении возгорания прекратить работу, оповестить окружающих работ
ников и уч-ся ОУ, вызвать пожарную команду по телефону «01», сообщить адми
нистрации, отключить от сети электрооборудование, приступить к тушению пожа
ра имеющими средствами пожаротушения, без паники выйти из здания;

• при возникновении опасных, экстремальных либо чрезвычайных ситуаций (пожа
ра, прорыва системы отопления, водопровода, электрозамыкании, при обнаруже
нии подозрительных предметов и т.п.) следует немедленно сообщить об этом ру
ководству, принять меры по эвакуации обучающихся и возможной ликвидации 
(локализации) возникшей ситуации в соответствии с разработанными правилами и 
инструкциями;

• при плохом самочувствии учащегося немедленно проводить к медсестре школы 
или в ближайшее лечебное учреждение, сообщить об этом руководству;

• при получении учащимся травмы (ранения, отравления, ожога) оказать первую ме
дицинскую помощь пострадавшему, сообщить об этом руководству, при необхо
димости доставить в ближайшее лечебное учреждение.

Работнику запрещается:

• применять открытый огонь;

• оставлять без присмотра электрооборудование (ПК, нагреватель, настольную 
лампу и т.д.)

• пользоваться самодельными электроприводными средствами;

• пользоваться неисправными электроприборами.

С инструкцией ознакомлена
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И н с т р у к ц и я  п о  т е х н и к е  к ет OTEKF. ДЛЯ УЧАЩИХСЯ

1. Общие требования безопасности

К занятиям в библиотеке допускаются:

г  учащиеся I 9-х классов, не имеющие медицинских противопоказаний для занятий 
в образовательной организации данного типа; 

г  прошедшие инструктаж по технике безопасности.
При нахождении в библиотеке учащиеся обязаны соблюдать Правила внутреннего распо
рядка учащихся и Правила пользования библиотекой. График пользования библиотекой 
утверждается директором Школы.
Опасными и вредными факторами в библиотеке являются:

г  физические (неисправная или не соответствующая требованиям СанПиН 
2.4.2.2821-10 мебель; библиотечное оборудование; опасное напряжение в электри
ческой сети; технические средства обучения (ГСО); система вентиляции); 

г  х и м и ч е с к и е  (пыль);
психофизиологические (напряжение зрения и внимания; интеллектуальные и 
эмоциональные нагрузки; длительные статические нагрузки и монотонность 
труда).

Учащиеся обязаны соблюдать правила пользования библиотекой.
Учащиеся обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения 
первичных средств пожаротушения.
Учащиеся должны знать место нахождения аптечки и уметь оказывать первую доврачеб
ную помощь.
О каждом несчастном случае пострадавший или очевидец обязан немедленно сообщить 
работнику библиотеки.
Учащимся запрещается без разрешения работника библиотеки подходить к имеющемуся в 
библиотеки оборудованию, закрытым книжным фондам и пользоваться ими.
Учащиеся, допустившие невыполнение или нарушение настоящей Инструкции, привле
каются к ответственности в соответствии с Правилами внутреннего распорядка учащихся.

Изучить содержание настоящей Инструкции.
Проверить правильность установки стола, стула.
Подготовить к работе рабочее место, убрав все лишнее со стола, а портфель или сумку в 
специально отведенное место. Книги и используемые приспособления разместить таким 
образом, чтобы исключить их падение и опрокидывание.
Обо всех замеченных нарушениях, неисправностях, повреждениях и поломках немедлен
но доложить работнику библиотеки.

2. Требования безопасности перед началом занятий



Запрещается приступать к работе в случае обнаружения несоответствия рабочего места уста
новленным в данном разделе требованиям, а также при невозможности выполнить указанные 
в данном разделе подготовительные к работе действия.

3. Требования безопасности во время занятий

Во время занятий учащийся обязан:

У соблюдать настоящую инструкцию;
У находиться на своем рабочем месте;
У неукоснительно выполнять все указания работника библиотеки;
У постоянно поддерживать порядок и чистоту своего рабочего места;
У проявлять осторожность при снятии с верхних полок книг (особенно тяжелых). 

Учащимся запрещается:

У выполнять любые действия без разрешения работника библиотеки;
У допускать скапливание бумаг на рабочем месте;
У выносить из библиотеки и вносить в нее любые предметы, приборы, оборудование, 

книги и иные печатные материалы без разрешения работника библиотеки. 
Поддерживать расстояние от глаз до хорошо освещенной книги или (и) тетради в диапазоне 
55 -  65 см.

4. Требования безопасности в аварийных ситуациях

При возникновении чрезвычайной ситуации (появлении посторонних запахов, задымлении, 
возгорании) немедленно сообщить об этом работнику библиотеки и действовать в соответ
ствии с его указаниями.
При получении травмы сообщить об этом работнику библиотеки.
При необходимости помочь работнику библиотеки оказать пострадавшему первую помощь и 
оказать содействие в отправке пострадавшего в ближайшее лечебное учреждение.

5. Требования безопасности по окончание занятий

Привести в порядок рабочее место.
Сдать полученные книги и иные печатные материалы.
При обнаружении неисправности мебели или оборудования проинформировать об этом ра
ботника библиотеки.
С его разрешения организованно покинуть помещение библиотеки.

6. Заключительные положения

Проверка и пересмотр настоящей инструкции осуществляются не реже одного раза в 5 
лет.
Инструкция должна быть досрочно пересмотрена в следующих случаях:

У при пересмотре межотраслевых и отраслевых правил и типовых инструкций по охране 
труда;

У при изменении условий проведения занятий в конкретной библиотеке;
У при внедрении новой техники и (или) технологий;
У по результатам анализа материалов расследования аварий, несчастных случаев;
У по требованию представителей органов по труду субъектов Российской Федерации 

или органов федеральной инспекции труда.
Если в течение 5 лет со дня утверждения (введения в действие) настоящей инструкции усло
вия проведения занятий в конкретной библиотеке не изменяются, то ее действие продлевает
ся на следующие 5 лет.
Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений, а также пересмотр



настоящей инструкции возлагается на заведующего библиотекой.


