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ПОЛОЖЕННЯ 

про бібліотеку Ліцею №281 Святошинського району міста Києва 

 

1. Загальні положення 

1.1. Бібліотека Ліцею №281 Святошинського району міста Києва (надалі - Бібліотека) є 

внутрішнім структурним підрозділом Ліцею №281 Святошинського району міста Києва (ладі 

– Ліцей), який здійснює бібліотечно-інформаційне, культурно-просвітницьке забезпечення 

навчально-виховного процесу як в урочний, так і в позаурочний час. 

1.2. Бібліотека Ліцею №281 Святошинського району міста Києва є правонаступником 

бібліотеки середньої загальноосвітньої школи №281 Святошинського району м.Києва. 

1.3. Бібліотека свою діяльність організовує спільно з педагогічним колективом, 

відповідно до планів роботи і регламентуючої документації, що затверджується директором 

Ліцею. 

1.4. Ліцей забезпечує правові, організаційні, фінансові та матеріальні умови, необхідні 

для функціонування Бібліотеки, зокрема, належне зберігання, використання і поповнення 

фондів Бібліотеки, гарантує їх цілісність, неподільність і невідчуженість. 

1.5. Приміщення, обладнання, майно Бібліотеки утримується Ліцеєм на безстроковому і  

безоплатному  користуванні та оперативному управлінні. 

1.6. У своїй діяльності Бібліотека керуються Конституцією України, Законами України 

«Про освіту», «Про повну загальну середню освіту», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», 

іншими законодавствами та підзаконними нормативно-правовими актами, статутом Ліцею, 

цим Положенням. 

1.7. Бібліотека своєю діяльністю сприяє реалізації державної політики у галузі освіти і 

культури; дотримується принципів гуманізму і демократизму, пріоритету загальнолюдських 

цінностей і моралі. 

1.8. Бібліотека доступна та безкоштовна для користувачів, якими є здобувачі освіти, 

учасники освітнього процесу, інші представники громади. Під час запису до Бібліотеки 

користувач повинен бути ознайомлений із правилами користування Бібліотекою. 

1.9. Бібліотека може надавати користувачам додаткові платні послуги згідно з чинним 

законодавством. 

1.10. Порядок доступу до бібліотечних фондів та іншої бібліотечної інформації, перелік 

основних послуг і умови їх надання визначаються цим Положенням та правилами 

користування Бібліотекою, які затверджуються директором Ліцею. Правила користування 

Бібліотекою розміщуються в місцях, доступних користувачам, а також на веб-сайті Ліцею 

та/або Бібліотеки. 

 

2. Основні завдання 

2.1. Бібліотечно-інформаційне обслуговування користувачів у забезпеченні всіх 

напрямів навчально-виховного процесу Ліцею у засвоєнні як програмних, так і 

позапрограмних вимог, у самоосвіті. 

2.2. Розширення бібліотечно-інформаційних послуг на основі удосконалення 

традиційних і засвоєння нових бібліотечних форм і методів роботи. Введення в роботу 

Бібліотеки новітніх технологій. 

2.3. Формування у здобувачів освіти вмінь та навичок бібліотечного користувача, 

розкриття перед ними основних (модельних, базових) функцій бібліотеки, з'ясування прав і 



обов'язків користувача, вихованням поваги до правил користувача своєї і будь-якої бібліотеки, 

популяризації бібліотечно-бібліографічних знань. 

2.4. Сприяння вихованню гармонійної, морально досконалої особистості, свідомої свого 

громадського обов'язку, відкритої до інтелектуального і творчого розвитку. 

2.5. Всебічне сприяння підвищенню фахової, педагогічної майстерності педагогічних 

працівників Ліцею, батьків шляхом популяризації педагогічної літератури і надання 

інформації про неї. 

2.6. Бібліотечно-інформаційне забезпечення особистісних потреб користувачів у 

дозвілевій діяльності, у профорієнтаційному визначенні. 

2.7. Виховання у здобувачів освіти інформаційної культури – сталого прагнення до 

пошуку інформації, свідомого добору джерел, навичок систематизації та особистої оцінки. 

2.8. Координація діяльності Бібліотеки з  громадськими організаціями, співпраця та 

взаємодія з освітянськими бібліотеками та мережею бібліотек інших систем і відомств. 

2.9. Бібліотечно-інформаційне забезпечення діяльності структурних підрозділів Ліцею 

та бібліотечно-інформаційне обслуговування всіх учасників освітнього процесу. 

 

3. Зміст роботи 

3.1. Формує універсальний, з врахуванням профілю, бібліотечний фонд, який відповідає 

змісту навчання у Ліцеї, його інформаційним і виховним функціям, запитам та інтересам 

користувачів, забезпечує його належне розміщення, облік і зберігання. В бібліотечний фонд 

включаються: довідково-енциклопедичні, інформаційні видання з питань методики навчання, 

психології, підручники, навчальні посібники і дидактичні матеріали, художня література, 

періодичні видання, ноти, ізопродукція, кінодокументи, компакт-диски (оптичні носії), 

картографічні матеріали, видання, що вийшли друком як в Україні, так і за кордоном. 

3.1.1. Здійснює організацію, раціональне розміщення та облік основних і додаткових 

бібліотечних фондів, їх зберігання та реєстрацію. 

3.1.2. Систематично аналізує використання бібліотечного фонду, веде роботу з його 

популяризації. 

3.1.3. Обслуговує читачів у режимі абонементу та читального залу.  

3.2. Формує і веде довідково-бібліографічний апарат, використовуючи традиційні і 

сучасні електронні носії інформації з метою багатоаспектного бібліографічного розкриття 

бібліотечного фонду. 

3.2.1. Бере участь у створенні і використанні галузевих баз даних. 

3.2.2. За допомогою комунікативних мереж Бібліотека відіграє роль центрів інформації 

загальноукраїнських та світових баз даних. 

3.2.3. Вивчає інформаційні потреби педагогічних працівників, здобувачів освіти, батьків, 

інших учасників освітнього процесу, здійснює диференційоване обслуговування читачів, 

використовуючи різні форми і методи індивідуальної, групової і масової роботи.  

3.3. Засобами бібліотечної роботи популяризує книгу і читання, підвищує престиж 

освіченості і культурності, виходячи як з потреб суспільства, так і з природних прагнень 

особистості. 

3.3.1. Складає і готує списки літератури на допомогу навчально-виховній роботі закладу, 

виконує довідкову й інформаційну роботу шляхом масового, групового та індивідуального 

інформування. 

3.3.2. Веде роботу з популяризації бібліотечно-бібліографічних знань серед здобувачів 

освіти за допомогою проведення бесід, організації книжкових виставок, оглядів, секцій, 

бібліотечних уроків, надання індивідуальних і групових консультацій тощо. 

3.3.3. Спільно з педагогічними працівниками, представниками громади та громадськими 

організаціями проводить читацькі конференції, літературні та музичні вечори, диспути, ігри 

та інші масові заходи. 

3.3.4. Організовує та бере участь у науково-пошуковій та краєзнавчій роботі,  що 

пов'язана з книгою, навчальним підручником та іншою формою інформації. 



3.4. В межах своєї діяльності бере участь у навчально-виховному процесі в організації 

загальних, групових, класних, масових заходах, виставках та  оглядах, передбачених планом 

роботи. 

3.5. Координує і кооперує свою діяльність з бібліотеками інших закладів освіти, систем 

і відомств щодо спільних дій та заходів в навчальній і дозвілевій діяльності. 

3.5.1. Реалізує можливості взаємовикористання бібліотечних фондів за допомогою 

внутрішнього книгообміну та міжбібліотечного абонементу (МБА). 

3.5.2. Вивчає і впроваджує в практику роботи кращий досвід бібліотек закладів загальної 

середньої освіти та інших закладів освіти. 

 

4. Управління, структура, штат та права 

4.1. Діяльність Бібліотеки здійснюється на відповідній матеріально-технічній, науково-

методичній базі: приміщення, книжкового фонду (навчального), книгосховища, абонементу, 

читального залу (кімнати), забезпечених необхідним бібліотечним обладнанням, бібліотечною 

технікою, комп'ютерами, охоронними і протипожежними засобами. 

4.2. Забороняється використовувати приміщення Бібліотеки для робіт не передбачених 

завданнями бібліотеки. 

4.3. Загальне керівництво, створення необхідних умов для здійснення якісної та 

ефективної роботи, контроль за діяльністю Бібліотеки, прийом на роботу  бібліотечних 

працівників здійснює директор Ліцею. 

Бібліотека не є юридичною особою. 

Бібліотека має штамп, який містить в собі назву закладу освіти. 

4.4. За організацію роботи Бібліотеки, бібліотечних процесів несе безпосередньо 

відповідальність завідуючий бібліотекою, який підпорядковується директору Ліцею, є членом 

педагогічного колективу і  ходить до складу педагогічної ради Ліцею.  

4.5. Назви та кількість посад бібліотечних працівників встановлюється штатним 

розписом Ліцею. 

4.6. Коло посадових обов'язків та умови праці бібліотечних працівників визначається на 

підставі посадових інструкцій. 

4.7. Режим роботи Бібліотеки встановлюється директором Ліцею відповідно до 

внутрішнього трудового розпорядку з урахуванням особливостей організації освітнього 

процесу. Один раз на місяць в бібліотеці встановлюється санітарний день. 

4.8. Щоденно дві години робочого дня виділяється на виконання внутрішньої 

бібліотечної роботи. 

4.9. Бібліотечний працівник забезпечує облік, зберігання і використання всіх одиниць 

фонду згідно з  відповідними інструктивними матеріалами Міністерства освіти і науки 

України і Міністерства культури та стратегічних комунікацій України, несе  відповідальність 

за зберігання фонду згідно з чинним законодавством. 

Директор Ліцею може наказом створювати відповідні комісії з метою контролю та 

перевірки стану збереження підручників здобувачами освіти та/або іншими учасниками 

освітнього процему.  

4.10. Бібліотека працює згідно з планом роботи, затвердженим директором Ліцею, який 

є складовою частиною плану навчально-виховної роботи Ліцею. Річний звіт Бібліотеки є 

складовою частиною річного звіту Ліцею. 

4.11. Придбання документів й інші витрати на утримання Бібліотеки передбачаються за 

рахунок коштів Ліцею відповідно до встановлених нормативів. Використовуються також і 

цільові вклади (дотації  місцевих органів, спонсорів, благодійників, громадських організацій, 

шефська допомога), надходження за додатково виконані бібліотекою роботи (послуги). 

4.12. Методично-інформаційне керівництво Бібліотекою, підвищення кваліфікації її 

працівників забезпечують органи державної виконавчої влади, що опікуються установами 

освіти, регіональні методичні центри, обласні інститути післядипломної освіти, Державна 

наукова установа «Інститут модернізації змісту освіти», Державна науково-педагогічна 

бібліотека України імені В.О. Сухомлинського. 



Методичну допомогу Бібліотеці надають Національна бібліотека України для дітей, 

Державна бібліотека України для юнацтва, районні, міські, обласні бібліотеки для дітей та 

юнацтва системи Міністерства культури та стратегічних комунікацій України, спеціалізовані 

бібліотеки інших систем і відомств. 

4.13. При Бібліотеці може працювати читацький актив з числа здобувачів освіти, 

педагогічних працівників і батьків, який допомагає працівникам Бібліотеки у виконанні 

бібліотечної роботи, та є елементом громадського самоврядування Ліцею. 

4.14. Для вирішення актуальних питань діяльності Бібліотеки на правах дорадчого 

органу може бути створена Бібліотечна рада, до складу якої входять працівники Бібліотеки, 

представники педагогічного колективу, бібліотек регіону, громадськості, а також здобувачі 

освіти та їх батьки. 

4.15. Бібліотека має право: 

4.15.1. Визначати зміст та форми своєї діяльності залежно від завдань зазначених у цьому 

Положенні. 

4.15.2. Розробляти правила користування Бібліотекою та іншу регламентуючу 

документацію, що затверджується директором Ліцею. 

4.15.3. Визначати згідно з правилами користування Бібліотекою вид і розмір 

компенсаційного збитку, нанесеного користувачем. 

4.16. Бібліотека здійснює обробку персональних даних користувачів з метою 

забезпечення врегулювання майнових відносин із користувачами, пов’язаних з бібліотечним 

обслуговуванням (за потреби), та для складання статистичної звітності. 

4.17. Статистичний облік кількості користувачів здійснюється Бібліотекою щороку. До 

облікових даних вноситься інформація про користувачів, які протягом звітного періоду 

звернулися до Бібліотеки не менше одного разу. 

 

 

 

Завідуюча бібліотекою Ліцею №281 

Святошинського району міста Києва        Людмила БАЧИНСЬКА 
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ПРАВИЛА 

користування бібліотекою 

Ліцею №281 Святошинського району міста Києва 

 

1. Ці правила визначають основні засади обслуговування користувачів Бібліотеки Ліцею 

№281 Святошинського району міста Києва (надалі - Бібліотека). 

2. У цих правилах терміни вживаються у значеннях, наведених у Законі України «Про 

бібліотеки і бібліотечну справу». 

3. Ці правила розроблені відповідно до Конституції України, Законів України «Про 

освіту», «Про повну загальну середню освіту», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», наказу 

Міністерства освіти України від 14.05.1999р. №139 «Про затвердження Положення про 

бібліотеку загальноосвітнього навчального закладу Міністерства освіти України», наказу 

Міністерства культури і мистецтв України від 05.05.1999р. №275 «Про затвердження Типових 

правил користування бібліотеками в Україні», іншими підзаконними нормативно-правовими 

актами з питань діяльності бібліотек, статутом Ліцею, Положенням про бібліотеку Ліцею 

№281 Святошинського району міста Києва 

4. Бібліотека доступна та безкоштовна для користувачів, якими є здобувачі освіти, 

учасники освітнього процесу, інші представники громади. 

5. Для запису до Бібліотеки користувачі пред’являють документ, що посвідчує особу, та 

заповнюють реєстраційну картку (формуляр), в якій зазначають прізвище, ім’я та по батькові, 

місце проживання, освіту, контактний телефон, іншу інформацію. 

Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» також надається 

письмова згода на обробку персональних даних. 

Діти віком до 18 років записуються до Бібліотеки за згодою батьків чи інших законних 

представників. 

Реєстрація віртуальних користувачів, яким послуги надаються виключно через веб-сайт 

Бібліотеки, здійснюється без використання персональних даних. 

6. Користувачі Бібліотеки мають право: 

6.1. одержувати у тимчасове користування книги та інші носії інформації додому і для 

користування у читальному залі з бібліотечного фонду; 

6.2. користуватися бібліографічним, довідково-інформаційним обслуговуванням, яке 

надає Бібліотека; 

6.3. брати участь у заходах, які організовує та/або проводить Бібліотека, та у заходах, у 

яких Бібліотека бере участь; 

6.4. обирати і бути обраним до читацького активу Бібліотеки. 

7. Користувач може отримати додому не більше п’яти книг терміном не більше, як 15 

календарних днів. Термін користування новими виданнями, літературою підвищеного попиту 

встановлюється бібліотечним працівником окремо для кожного видання та/або примірника. 

8. Користувач може продовжити встановлений термін користування книгами, якщо на них 

немає попиту з боку інших читачів. 

9. Кількість творів друку та інших носіїв інформації, які видаються у читальному залі не 

обмежується. 

10. Рідкісні та цінні книги та інші носії інформації, єдині примірники, довідкові видання 

додому не видаються. 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/32/95-%D0%B2%D1%80
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2297-17


11. При записі до Бібліотеки користувач повинен ознайомитись з «Правилами 

користування бібліотекою Ліцею №281 Святошинського району міста Києва» і підтвердити їх 

виконання підписом на читацькому формулярі. 

12. Користуючись книгами з бібліотечного фонду, користувач повинен дбайливо 

ставитись до них; в разі виявлення дефектів, попередити про це бібліотекаря, який 

зобов’язаний зробити на книзі відповідну позначку. 

13. Особи, які заподіяли шкоду фонду Бібліотеки, несуть матеріальну відповідальність у 

відповідності з чинним законодавством. 

Користувачі, які загубили книги з фонду Бібліотеки або заподіяли непоправну шкоду, 

зобов’язані замінити їх аналогічними книгами або такими, які вважаються Бібліотекою 

рівноцінним. 

За втрату книг з фонду Бібліотеки та пошкодження їх неповнолітніми користувачами 

матеріальну відповідальність несуть їх батьки, опікуни, або законні представники. 

14. Здобувачі освіти та інші учасники освітнього процесу зобов’язані надавати свої 

підручники комісії для перевірки стану збереження підручників. 

15. У випадку псування чи пошкодження підручника комісія має право вилучити такий 

підручник у здобувача освіти або учасника освітнього процесу на певний термін (до 

належного ремонту зіпсованого підручника, який здобувач освіти (батьки або законні 

представники) повинен здійснити у Бібліотеці. 

16. Користувачі повинні бережливо ставитися до фонду і майна Бібліотеки, підтримувати 

тишу і порядок у приміщенні Бібліотеки. 

17. Користування документами з бібліотечних фондів здійснюється через абонемент (у 

тому числі міжбібліотечний абонемент), читальний зал, веб-сайт Бібліотеки та інші форми 

обслуговування. 

18. Бібліотека самостійно визначає: 

18.1. документи, користування якими відповідно до законодавства здійснюється 

виключно в читальному залі; 

18.2. кількість документів, що одночасно можуть бути видані користувачеві; 

18.3. строки користування документами через абонемент. 

19. Бібліотека зобов’язана: 

19.1. інформувати користувачів про всі види послуг, що їх надає Бібліотека; 

19.2. створювати умови для використання бібліотечного фонду, роботи в Бібліотеці, 

надавати допомогу в доборі потрібних книг. 

19.3. дбати про культуру обслуговування користувачів. 

19.4. формувати у користувачів потребу в інформації, користуванні Бібліотекою, сприяти 

підвищенню культури читання. 

19.5. систематично здійснювати контроль за своєчасним поверненням до Бібліотеки 

виданих користувачам книг. 

19.6. звітувати перед директором Ліцею, користувачами Бібліотеки. 

20. У разі порушення користувачем правил, що діють у Бібліотеці, він може бути 

позбавлений права користування нею. Зокрема, але не обмежуючись: за затримку книг – 

терміном один місяць; за порушення порядку у Бібліотеці – терміном на один тиждень; не 

заміну загублених або непоправно пошкоджених книг – до моменту їх заміни в порядку, 

встановленому цими Правилами. 

 

 

Завідуюча бібліотекою Ліцею №281 

Святошинського району міста Києва        Людмила БАЧИНСЬКА 


