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положение о библиотеке

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение регламентирует деятельность бибrпаотеки

Шкош­интернат J\Ъ13 ОАО кРЖЩ>  (далее ­ образовательн€ш организация).

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Федера.пьным

законом от 29.t2.20| 2 Ns 273­ФЗ кОб образовании в Российской Федерации)),

приказом Минкультуры России от 08.10.2012 Ns | 077 кОб утверждении
Порядка у{ ета документов, входящих в состав библмотечного фонды с учетом
письма Минобразования России от 23.03.2004 J\9 14­5t­70l| 3 кО Примерном

положении о библиотеке общеобразовательного учреждения), Мgгодtческих

рекомендаций ФГБНУ кНПБ Iд4.К.Д. Ушинского)) от 3| .05.20L7.

1.3. Библиотека является структурным подр€вделением образовательноЙ

организации, созданным в целях обеспечения права участников
образовательного процесса на бесплатное пользование биб.шtотечно­

инф ормачионными ресурсами.
1.4. Порялок пользования источниками информации, перечень ocHoBHbIx

усJryг и условия их предоставления опредепяются настоящим положением о

библиотеке и правипами пользования библиотекой, утвержденными
руководителем образовательной организации.

1.5. Организация обслуживания участников образовательного процесса

tIроизводится в соответствии с правилами техники безопасности и

противопожарными, санитарно­гигиеническими требованиями.

2. Щели, задачи, функции библиотеки
2.1. Щели библиотеки соответствуют целям образовательной организаIии

и включают в себя в том числе: формирование общей культуры личности
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обучающихся на основе усвоения обязательного минимуN[а соДерЖанИя

общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в обществе, создание

основы для осознанного выбора и последующего освоения профессион€lпьных

образовательных процрамм, воспитание гражданственности, трудолюбия,

уважения к праваIчI  и свободам человека, пюбви к окружаючей природе,

Родине, семье, формирование здорового образа жизни.

2 .2. З адачами библиотеки обр азов ательной организации являются :

обеспечение участников образовательного процесса доступом к

информации, знаниям, идеям, купьтурным
использования

организации;

библиотечн о­ин формационных

ценностям посредством

ресурсов образовательной

привлечение обуч€lющихся к систематическому чтению учебной,
художественн ой, научн о­популярной литераryры;

. содействие развитию познавательных интересов и способностей

обучаrощихся;
a

a

обучение основам библиотечно­библиографической грамотности ;

содействие педагогическим работникам в подборе научно­

методической литературы, информирование о HoBbIx поступлениях В

библиотечный фонд;
о совершенствование предоставляемьD( библиотекой усlryг на осноВе

внедрения новьtх информационньIх технологий и компьютериЗации

библиотечно­информационнъD( процессов, форпллрование
библиотечной среды.

комфортной

2.3 . Библиотека выполняет следующие функции :

2.З,| . Формирует фонд библиотечно­информащионных ресурсов
образовательной организации :

. комплектует основной художественными,
научно­популярныминауIными, справочными, педагогическими

документами;
о } ЧЕtСТВУеТ в комплектовании специ€lлизированного фонда

учебниками из числа входящих в федеральньй перечень учебников,
допущенных к использов€lнию при реапизации имеюпIих государственI IУю

аккред{ тацию образовательньж программ начаJIьного общего, основного

общего, среднего общего образования,и учебными пособиями, допущенными к

использованию при реализации указанных образов ательньIх программ;

аккумулирует фощ документов, создаваемьD( в образоватепьной

организации (публикадий и работ педагогов образовательной организации,

лучшID( нау{ ных работ и рефератов учащихся и др.);

фонд уrебныtr,па,

осуществляет р€tзмещение, орг€lнизацию и сохранность документов ;



a

кат€Iлоги

организует и ведет справочно­библиографический аппФат:

(алфавитный, систематический), картотеки (систематическую

картотеку статей, тематические картотеки), электронrшй катаJIог, базы данных
по профилю образовательной организации.

2.3 .2. Осуществляет дифференцированное библиотечно­информационное
обслуживание обучающихся :

a

a организует обучение навыкам
пр едоставпячг ин ф ормационные ресурсы на различных носителях;

независимого библиотечного

пользователя и потребитепя информации, содействует интеграции комппекса

знаний, умений и навыков работы с книгой и информацией;

оказывает информационную поддержку в решении задач,

возник€lюцрlх в процессе учебной, самообразовательной и досуговой

деятельности обучающихся;
о организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие

общей и читательской культуры личности;

содействует педагогическим работникам в организации

образов ательн ого процесса и до суга обучающихся.
2.З .З . Осуществляет дифференцированное библиотечно­информационное

обслryживание педагогических работников :

выявляет информаlд,rонные потребности и удовлетворяет зztпросы,

связанные с обучением, воспитанием обучающихся;
содействует профессиональной компетенции педагогов,

п овышению кв €lпи фикации, пр оведению аттест ации;

осуществляет текущее информирование (дни информации, обзоры

новых поступлений и пубш.lкаций);

способствует проведению занятии по формированию
информационной культуры обучающихсъ явJuIется базой дпя проВедения

практических занятий по работе с информационными ресурсами.
2.З.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно­информационное

о б служив ани е р од,Iтелей (законных представителей) обучшошц.Iхся :

удовлетворяет запросы попьзоватепей и информирует о новьгх

поступJIениях в библиотеку;
. консультирует по вопросаNI  организации семейного чтения,

знакомит с информацией по воспит€lнию детей;
консупьтирует по вопросам учебньD( изданий для обучаюшшхся.

3. Организация деятельности библиотеки
3.1. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляеТ

руководитель образовательной организации.



Непосредственное руководство бибпиотекой осуществляет

который нЕвначается руководителембиб.грtотекой,

образовательной организации.

3.3. Заведующий библиотекой несет ответственность в пределах своей

компетенции за организацию и результаты деятельности бибrиотеки.

З.4. Заведующий библиотекой разрабатывает и предст€lвJuIет

руководителю образоватепьной организации на утверждение следУюI Iц{ е

документы:
положение о библиотеке, правила пользования бпблиотекой ;

положение о платньIх услугах библиотеки;

планово­отчетную документацию.
В состав библиотеки входит:

абонемент;
чит€tльный зал;

отдел учебников;
отдел информационно­библиографической работы;

фонд и специапизировшrный зал работы с мультимедийньпrли и

сетевыми документами;
a

з.6.

з.2.

заведующrй

a

a

a

3.5.
a

a

a

a

a

медиатека.
Библиотечно_информационное обслуживание осуществJIяется в

соответствии с планами работы библпаотеки и режимом работы образовательной

4. Учет поступления и
4.1. Прием документов

организации.
З.7. Библиотека вправе предоставлять платные библиотечно­

информащионные усJryги, перечень которых определяется уставом
образовательной организации.

3.8. Режим работы библиотеки опредеJuIется заведующим библиотекой с

учетом режима работы образовательной орг€tнизации. Один раз в Месяц

предусмаIривается санитарный день, в который обслryживание пользователей не

производится.

выбытия документов библиотечного фонда
, включает следуюцц,Iев фо"д библиотеки

операции:
о св€рка поступлений с первичным учетным документом (накладная,

акт), включающим список поступивI I Iих документов ;

составление первичного rIетного документа N7я поступлений без

сопр оводительной документ ации;
о Р9ГИСТРаЦИЯ ПОСТУПИВШИХ ДОКУМеНТОВ В РеГИСТРаХ СУММаРНОГО,

группового и индивиду€lпьного учета (ГОСТ 7.0.93­2015 кБиблиотечный фонд.
Технология формирования> ).



4.2. При пополнении основного библиотечного фонда необходимо

соблюдать требования Федерального закона от 25.07.2002 J\b 114­ФЗ кО
противодействии экстремистской деятельности).,Щокументы, вкI Iюченные в

перечень экстремистских матери€tлов, приобретать запрещено, при выявлении

их в фонде ­ изымать из доступа.
4.3. Учет и обработка документов библиотечного фонда.
4.З.L Учет и обработка документов основного фонда осуществJuIется

индивидуаlrьным способом. Сведения о поступивI I Iих печатньIх документЕlх
вносятся в < Книry суммарного учета документов основного фондa> .

ПосryпивцIим документам присваивают индивидуагlьный

номер или иной знак, приrrятый в

системньй номер для электронных

шифры отмечают в регистрах
картотеке

Все экземпляры принrIтых изданий штемпелюются. lШтемпель с

наименованием образовательной организации должен быть пряМоУгОльной

формы, размером не больше чем 1,5х4 см.

Штемпель ставится на обороте титульного листа (при отсУтсТВии

титупьного листа ­ Еа первой странице текста под заглавием), на1­7,й СТРаНИЦе

под текстом в певом нижнем угJry и на обороте каждого приложения. На

брошюрах и журнапах штемпель ставится только на обпожке или на пеРвОй

странице текста.

Состав основного фонда фиксируется в карточном алфавитном катапоге, в

электронной базе данных библиотеки.

4.з.2. Учет и обработка специ€lлизированного фонда.
Специа.пизированный фонд учитывается и хранится отдельно от осноВнОГО

библиотечного фо"дu.
Учет документов специаlrизированного фонда, как многоэкземпJuIрноЙ

литературы, осуществляется групповым способом и отражается в кКrrrге

суммарного учета учебного фонда>  и в картотеке регистрационньD( кФтоЧек.

На каждое наименование документов специ€tлизиров€lнного фонда
заводится отдельнаlI  учетная карточка. Карточки с библиографическим

описанием изд€lний учебников расставляются в учетную картотеку по кгIасс€lм, а

внутри кJIассов ­ по алфавиry фашшrлий авторов или заглавиiл. Шя KoHTpoJuI  За

сохр€lнностью учетньtх карточек они регистрируются в кЖурн€tле регисТРаЦИИ

учетньIх карточек учебников> .
Техническая обработка документов предусматривает следуюцц{ е

операции:

регистрационньй номер (инвентарньй

качестве регистрационного номера,

документов) и шифр хрЕlнения.

Регистрационные номера и



. проставление на каждом документе штемпеля библиотеки в

соответствии с пунктом 4.3.|  настоящего поJIожения;
о } стЕlновление средств защитьJ от утраты (магнитньй датчик, радио­

чип, иной вид маркировки);
о изготовление и прикрепление к документу паспорта учебника.

паспорт 1^ rебника приклеивается на последней странице учебника. Заполняgгся

при выдаче читателю.

Учет специ€tлизированного фонда предусматривает отр€Dкение его состава

в справочно­библиографическом аппарате библиотеки, в том числе в

электронной базе данных.
4.4. Выбытие документов библиотечного фонда.
4.4.L При.шлны, по которым документ может быть выведен из состава

библиотечного фонда включают в том числе ветхость, дефектность,

устарелость по содержанию, утрату. Искпючение документа из библиотечного

фонда проводится на основании €lн€tлиза состава библиотечною фонда И

результЕ} тов его проверки.
4.4.2. Под ветхостью документа поним€lют результат естественного

старения или физического износа документа.
4.4.3. Под дефектностью документа понимают частичную ипи полную

утрату эксплуатационньгх качеств документа в результате внешIнего

воздействия.
4.4.4. Под устарелостью по содержанию понимают потерю акту€tльности

тематики, подтверждаемую отсутствием спроса читателей, не

востребов€lнностью в перераспределении и реализаIии.
4.4.5. Под утратой документа понимают его отсутствие в фотце

библиотеки по причинам потери, хищения, бедствий стихийного, техногенного
(в том числе хакерской атаки и невосст€lновимого сбоя электронного

об орулов ания) или соци Еlльного хар актер а, по неустановленной причине.

4.4.6. Процесс искJIючения документов из фонда бибшлотеки

осуществляется в соответствии с Порядком учета документов, входящих в

состав библиотечного фонда, утвержденным прик€lзом Минкульryры России от

08.10.2012 J\b 1077.

4.4.7. Выбытие документов библп.rотечного фонда производится в

результате их списания комиссиейо созданной руководителем образовательной

организации.
4.4.8. Утилизация спис€lнньD( документов библиотечного фонда

производится в соответствии с законодательством Российской Федер ации.
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5. Проверка документов библиотечного фоrца
5.1. Плановая проверка документов библиотечного фонда проводится с

период4чностью один раз в пять лет

утвержденного заведуюцц.Iм библиотекой.

5.2. Внеплановая проверка документов библиотечного

производится в обязатепьном порядке:

на основании графика проверки,

фонда

при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи

документов;
в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычйньгх

сиryаций, вызванньD( экстремЕIльными условиями;
о при реоргЕlнизации или ликвидации образовательной органиЗаЦИИ.

5.3. По итогам проверки заведующий библиотекой составляет акТ2

подписывает и хр€lI Iит его в биб.гпаотеке в течение срока, установленНогО
номенкJIатурой дел. Если какие­то документы отсутствуют по неУстановпеннОЙ

причине, то к акту прикладывается их список, в котором фиксируются сВеДеНИЯ

о количестве документов библиотечного фонда в ны:tичии и коJIичестве

отсутствуюпц,Iх дощументов, в том числе по неустановленноЙ причине. В аКТе

также ук€вывается номер и джаакта предьlдущей проверки.

5.4. Во время проверки документов библиотечного фо"да работники
отслеживают н€l'личие экстремистских матери€UIов, которые ВхоДЯТ В

федеральный список, опубликованный Минюстом Россиина своеМ саЙте.

Если заведующий библиотекой найдет экстремистскиЙ материал, ТО

должен ограничить к нему доступ со стороны пользователей.

5.5. При вьuIвлении в процессе проверки фонда отсутствующID(

документов и невозможности установления виновньtх лиц УбытКИ ПО

недостачам списываются в соответствии с действуюrrим законодателЬстВОМ.
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