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1. общие полоя(ения
1.1.НастояЩееполож9ниереглаМеЦтирУ9тдеяТельностьбиблиотекиМАоУСоШNч96(лалее

 образовательнм организация).

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 29,| 2,2012

N9 273Фз < Об образовании в Российской Федерации> , приказом Минкультуры России от

08.10.2012 Ns 1077 кОб угверждении Порядка yreтa документов, входящих .в состав

библиотечного фондо с учетом письма МинЬбразования России от 2з.0з.2004 Ns 145170/ lз

кО Примерном положении о библиотеке общеобразовательного учреждения> , Методических

р.* о"."дЙ"И ФГБНУ < НПБ им. К.,Щ. Ушинского>  от 31,05,2017,

1.3. Библиотека явля9тся струкгурным подразделением образовательной организации,

созданным в целях обеспеч"rй'прч"ч уrасrrrко" образовательного процесса на бесплатное

пользование библиотечноинформационными ресурсами,

1.4, Порядок пользования исiочникам" информации, перечень основных услуг и условия их

предоставления определяются настоящим положением о библиотеке и правилами пользования

библиотекой, угвержденными руководителом образовательной организации,

1.5. Организачия обслуживания участников образовательного процесса производится в

соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно

гигиеническими требованиями.

2. I | елп, задачп, функции бвблиотеки

2.1.I tелибиблио'"* '.оо,""'"'вУютцеJUIмобразовательнойорганизацииивключаютвсебяв
том числе: формирование общей культуры личности обучающихся на основе усвоения

обязательного минимума содержани,l общеобразовательных программ, их адаптация к жизни

в обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения

проqa"""оrurых образовательных программ, воспитание гражданственности, трудолюбия,

,; ; ; ; ; r;  к правам и свободам ,reno* e* u, любви к окружающей природе, Родине, семье,

формирование здорового образа жизни,
^ 2.2. 

Задачами библиотеки образовательной организации являются:

о обеспечение участников обр* о"ч,"поtrого процесса доступом к информации, знаниям,

идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно

информационных ресурсов образовательной организации;

. прi"п"ч"r"a обучаюЙихсЯ к систематичеСкому чтению учебной, художественной,

нау{ нопопулярной литературы;

. содействие развитию познавательных интересов и способностей обуrающихся;
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информаuионных технологий и компьютеризации оио,

проu"""о", формирование комфортной библиотечной среды,

2.3. Библиотека выполняет слодующие функции:

z,3.| . Формирует фо"д библиотечноинформационных ресурсов

организации:
. комплекryет основной фонд учебными, художественными, нау{ ными,

педагогическими и научнопопулярными документами;

. УЧаСТВУет в комплектовании специализированного фонда уrебниками из

в ф"дЁральr"lй перечень учебников, допущенных  j : ] :a: : : "Ti: .

1пуопй* чuйи и работ педагоюв образовательной организации, лучших работ и

рфератов учащихся и др.);
. Ьсiществляет размещение, организацию и сохранность до* у,,11,:1

. оргаНИЗУет и ведет справочнобиблиографический i: ] : lлТ: 
:y:J, алфавитный,

имеющих государственную аккредитацию образовател* ьl lp: : | iyy
; ; ; ; ; ; "; ; ; ; ;  оощ"iо, 

"p"j""o 
общего образования, и учеб

допущенными к использованию при ремизации указанных oopa:} oBaIEJlbнt

.] * * y"yn"py", фоrд документоR, создаваемых " :9| * ""_т: ] .",: : :

* upror"* "), ,п""r| онньiй каталог, базы данных по профилю образовательно]

Z.З.il О"уЙ""rвляет дифференцированное библиотечноинформационное

оказывает ,нформачионную поддержку в решении задач, возникаюл

у.raо"ои, "чrоЬбр* о"* "льной 
и досуговой деятельности обучающихся;

входящих

реализации
начального
пособиями,

программ;
организации

организации.
обслуживание

обучающихся:
предоставляет информационные ресурсы на разJIичных * * ] : i] i:. прелO9rаЕJrr{ 9,r ип,{ чррrq!rl

. организует обуение навыкам независимого библИОТеЧНОТО ТtОлЛЪз,: liТ: : , потребителя

информации, содействует интеграции комплекса

книгой и информачией;

знаний, умений и работы с

в процессе

культуры личности;
. содойствует педагогическим

досуга обучающихся.

организует массовые мероприятиJl, ориентированные на развитие общей читательскои

работникам в организации процесса и

2.3.3. Осуществляет лифференцированное библиотечноинформачио обслуживание

педагогических работников:
. выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы]  связанные с

обучением, воспитанием обучающихся;

. содействует профессиональной компgгенции педагогов, повышению цвалификачии,

пров9дению аттестации;

. осуществJuет ,a* у* "a информирование (лни информации, оБзоры новых

пJ,фпп."пИ и публикачий);

. способсгвует проведениЮ занятиЙ по форм_ированию информачионной кульryры

обучающихся, явJUlется базой для проведейия пракгических занятий по работе с

информационными ресурсами,
2.з.4. d; iй; ;"е, д"фьйцированное библиотечно_информационное обслуживание

родителей (законных представителей) обучающихся: 
_

. Удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых поступлениях в

библиотеку;

эту пления х в_библ иотечн ый фондi



. консультиру9т по вопроса} ,r организации семейного чтения, знакомит с информацией

по воспитанию детей;

. консультирует по вопросаI r{  учебных шданий для обучающихся,

3. Организация деятельности библиотеки

з.1. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет руководитель

образовательной организации.

3.2.Непосредст"",,'о"рУ* очод.'вобиблиотекойосУщестВляетзаведующийбиблиотекой,
который назначается руководителем образовательной организации,

З,З. Ъч""оуrо* "й биЬлиотекой несет ответственность в предолах своей компgтенции за

организацию и результаты деятельности библиотеки, 
__,л пкпqоппо

3.4. Заведующий библиотекой разрабатывает и представляет руководителю образовательной

организации на )тверждение следующие документы: _' о положонЙе о Ьиблиотеке, правила пользования библиотекой;

. плановоотчетную документацию,

3.5. В состав библиотеки входит:

. абонемент;

. читальный зал;

. отдел учебников;

. отдел ;нформационнобиблиографической работы;

. фонд и специализирова"н",й зал работы с мультимедийными и сетевыми

ДОК} '] trеНТаМИ;
. МеДИаТеКа.

3.6. Библиотечноинформационное обслуживание осуществляется в соответствии с планами

работы библиотеки и режимом работы образовательной организации,

5.i. р"* "" работы бЪблиОrе* й опр"д","",ся заведующИм библиотекой с учетом режима

p"d"r, 
"Ор"iо"ательной 

ор.ч* "зчц,", Один раз в месяц предусматривается санитарный день,

ъ который обслуживание пользователей не производится,

при определении режима работы библиотеки предусматривается выделение:

о двух часов рабочего времени ежедневно на выполнение внугрибиблиотечной работы;

производится;
. не менее одного раза в месяц методического дня,

4, Учет посrупленшя и выбытия документов библиотечного фонда

4.1. Прием до* у"""" в фонд библиотеки вкJIючает след} tощие операции:

. сВерка поступлений с первичным учетным документом (накладная, акг),

вкJIючающим список поступивших докумеЕюв; ._

о составление первичного учетного докумонта для поступлений без сопроводительной

документации;
. регистрация по9тупивших документов в 

_р_егистрах 
суммарного, группового и

индивидуально.о y"""u (госi u,о,sзZ0lЪ < Библиотечный фонд, Технология

формирования> ).
4.2. Прп пополнении основного библиотечного фонда необходимо соблюдать требования

Федерального закона от is.ol,zooz Ns l14ФЪ кО противодействии экстемистской

деятельности)> . Щокументы, вкJIюченные в перечонь экстремистских материалов, приобретать

запрещено, при выявлении их в фонде  изымать из доступа,

+ .з. V..", , оорчботка докуменюв библиотечного фоцла,

4.з.l. Учет и обработка документов основного фонда осуществляется индивидуальным

способом. Сведения о noc'y""u"' п9Чатных докУментzrх Вносятся в < КнигУ сУммарного

учета документов основного фонда> ,



поступившим документап.{  присваивают индивидумьный регистрационный номер

(инвентарный Номер или иной Знак, принятый В качестве р9гистрацио} tного номера, системный

номер для элекгронных докуменюв) и шифр хранения.

регисцационные номера и шифры отмечают в регистах индивидуального учета документов

 инвентарной книге, картотеке регистрации газет, журналов, учетной базе данных,

все экземпляры принятых изданий штемпелюются. Штемпель с наименованием

образовательной ор.аrrзац"' должен быть прямоугольной формы, размером не больше чем

1,5х4 см,
штемпель ставится на обороте титульного листа (при отсутствии титульного листа  

на

первой странице текста под заглавием), на 17й странице под текстом в левом нижнем углу и

на обороте кrDкдого приложения. На брошюрах и журналах штемпель ставится только на

обложке или на первой странице текста.

Состав основноaо Ъо"дч фикс"руется в карточном алфавитном катЕrлоге, в элекгронной базе

данных библиотеки.
4.з.2.учет и обработка специarлизированного фонда. Специализированный фонд учитывается

и хранится отдельно от основного библиотечного фонда.
учет документов специализированного фонда, как многоэкземплярной литературы,

осуществJIяетсЯ групповым способоМ и отажается в кКниге суммарного учета учебного

фондо и в картотеке регистраlшонных карточек.

на каждое наименование документов специализированного фонда заводится отдельная

учетнм карточка. Карточки с библиографическим описанием изданий уrебников

расставляютсЯ в )четнуЮ картотекУ по классам, а внутри классов  по алфавиту фамилий

авторов или заглавий, ,щля концоля за сохранностью учотных карточек они регистрируются в

кЖурнале регистрации учетных карточек учебников> .
техническм обработка документов предусматривает следующие операции;

. проставление на каждом документе штемпеля библиотеки в соответствии с пункгом

4.3. 1 настоящего положения;
. установление средств защиты от уграты (магнитный датчик, радиочип, иной вид

маркировки):
. изготовление и прикрепление к документу паспорта учебника. Паспорт учебника

прикJIеивается на последней странице учебника. Заполняется при выдача читателю.

учgг специализированного фонда предусматривает отражение его состава в справочно

библиографическом аппарате библиотеки, в том числе в элекгронной базе даниых,

4.4. Выбытие документов библиотечного фонда.
4.4.1. Причины, по которым документ можgг быть выведен из состава библиотечного фонда,

вкJIючают в том числе ветхость, дефекгность, устарелость по содержанию, уцату,
исключение документа из библиотечного фонда проводится на основании ан: lлиза состава

библиотечного фонда и результатов его проверки.

4.4.2. Под ветхостью докумеrrга понимают результат естественного старения или физического

износа документа,
4.4.3. Под дефеюностью документа понимают частичную или полную утрату

эксплуатационных качеств документа в результате внешнего воздействия,

4.4.4. Под устарелостью по содержанию понимают пOтерю актуальности тематики,

подтверждаемую отсугствием спроса читателей, невостребованностью в перораспределении и

реализации.
+ .+ .s. под утратой документа понимают 9го отсугствие в фонде библиотеки по причинам

noa"p", * "щirия, бедствий сгихийного, техногенного (в том числе хакерской атаки и

невосстановимого сбоя элекгронного оборудования) или социального характера, по

неустановленной причине,



4.4.6. Процесс исключения документов из фонда библиотеки осуществляется в соответствии с

Порядком y""ru допу* "йв, входящих в состав_ библиотечного фонда, угвержденным

прЙ* * о" Йнкультуры России от 08,10,2012 Ns 1077,

4.4.7, Выбытие документов библиотечного фонда производится в результате их списания

комиссией, создаrrой ру* оводителем образовательной организации,

4.4.8. УтилизациJl списанных документов библиотечного фонда производится в соответствии

с закоЕодательством Российской Федерации,

5. Проверка документов библиотечного фонда

5.1. Плановая проверка докумеrrгов библиотечного фонда проводится с периодичностью один

раз в пять лет Hu o""o"urr" .рчфика проверки, утвержденного заведующим библиотекой,

5.2. Внеплановм проверка лофт"l"п,о" библиЬ,еч"ого фонда производится в обязательном

поDядке:
' 

. при выявлении факгов хищения, злоупотребленшl или порчи документов;

. в случае 
"rr* ййпоaо 

бедствия, пожара или других чрезвычайных скгуаций,

вызванных экстремальными условиями;
. при реорганизации или ликвидации образовательной организации,

5.3. По итогам проверки заведующий библиотекой составляgг акт, подписывает и хранит его в

библиотеке в течение срока, установленного номенкJIатурой дел, Если какието документы

отс} тствуют по неустановленной причине, то к акту прикладывается их список, в котором

фиксируются сведения о количестве документов библиотечного фонда в наличии и количестве

отсугствующих документов, в юм числе по неустановленной причине, В акге также

указываgгся номер и дата акта предыдуI tlей проверки,.

З.+ . Во время проверки до* у""",о" библиотечного фонда работники отслеживают нЕtличие

экстремистских "* "proJ,' 
* о,ор"," входят в фЪдеральный список, опубликованный

минюстом России на своем сайте,

i.п" чччaдуощий библиотекой найдет экстремистский материал, то должен ограничить к нему

доступ со стороны пользователей,

5.5, ilри выявлении в процессе проверки фонда отсlтствующих докумонтов и невозможности

установлениJI  виновных лиц убытк, по недостачам списываются в соответствии с

действ} rощим зtконодательством,

6. Управлевие. Штаты
6.1.УправлениебиблиотекойосУществляетсяВсоотвеТстВиисзаконодателЬствомРоссийской
О"д"рчц"r, 

"уоъекгов 
Российской Федерации и Уставом оУ,

6.2. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет руководитель ОУ,

б.3.РУководствобиблиотекойосУЩествляетзавед} rощиЙбиблиотекой(библиотекарь),
который несет ответственвость в пределах своей компетенции перед руководителем ОУ за

организацию и результаты дa"raпiпо"r, библиотеки в соответствии с функциональными

обязанностями, предусмотренными квалификационными требованиями, Тудовым договором

и Уставом оу.
6.4.Зч""ду* ощ"t библиотекой (библиотекарь) наз} tачается руководителем ОУ, можчг являться

членом педагогического коллоюива и входить в состав Педагогического оу,

6.5.методическое сопровожденио деятельности библиотеки обеспечивает специалист

i"Ыоr"rl no учебп"r" 4опдч" " 
* * о,""ым библиотекам органа управления образованием,

учреждения системы переподготовки и повышения квалификации, регионального

информационного центра.

o.i] 'iu""oyo* "и ъиблиmекой разрабатывачг и представляет руководителю

общеобразовательного r{ реждения на утверждение _след),ющие 
докумеЕты:

. попЪ* aп"" о библиотеке, правила пользованиJI  библиотекой;

. плановоотчетнуюдокументацию;



. технологическуюдокументацию.
6.7. Работники библиотек могlт осуществлять педагогическую деятельность,

й.в. со""aщa""a библийечноинформационной и педагогической деятельности

o.J* "ar".ra" работником библиотеки только на добровольной основе,

б.9. Труловые отношениJI  работников библиотеки и общеобразовательного учреждения

регулируются тудовым доaо"оро", условия которого не должны противоречить

iаконода.ель"тву Российской Федерации о труде,

б.10. Права и обязанпости работников библиотеки

6.10.1. Работники библиотек имеют право:

. самостоятельно выбирать формы, средства и_методы библиотечноинформационного

обслуживания образовательного и воспитательного процессов в соответствии с целями и

a"^ "i""r, y* u"r"r"" в Уставе оУ и Положении о библиотеке общеобразовательного

учреждения;
.проводитЬВУстаноВленномпорядкефакультатиВныезанятия'Урокиикружкибиблиотечно

библиографических знаний и информационной культуры;

. опр9делять источники комплекювания информационных ресурсов;

. изымать и реализовывать документы из фондов в соотвотствии с инструкцией по учету

. библиотечного фонда;
. опред9лять в соответствии с правилами польз_ования

учреждения, } твержденнымИ руководителем ОУ виды

нанесенного пользователями библиотеки;

. вносить предложения руководителю Оу по совершенствованию оплаты труда, в том числе

надбавок, доплат и .rp"""po"unr" работников библиотеки за дополнительную работу, не

вхомцý/ю в круг основных обязанностей работников библиотеки; по компенсационным

мероприятиям, связанным 0 вредными услов} шми труда (библиотечна,l пыль, превышение

норматива работы на компьютере);

. участвовать в управлении ОУ в порядке, определяемом Уставом ОУ;

о иметь ежегодный отпуск 28 календарных дней и дополнительный оплачиваемый отпуск в

соответствии с коллокгивным до.оuорй между работниками и руководством оу или иными

локальными нормативными акгами;

. быть представленными к различным формам поощрения, наградам и знакам отличия,

предусмотренным для работников образования и культуры;

. участвовать в соответствии с законодательством Российской Федерации в работе

библиотечных ассоциаций  или союзов,

6.10.2. Работники библиотек обязаны:

о обеспечить пользователям возможность работы с информационными ресурсами

библиотеки;
. информировать пользователей о видzrх продоставляемых библиотекой услуг;

. бор""роuаru фонды в соотвgтствии с )твержденными федеральными перечнями учебных

и.льriй, Ъбр* овательttыми программами Оу иитересами, потребносгями и запросами всех

категорий пользователей; 
(ое и библиотечное обслуживание. 

"о""рr"""r"овать 
информационнобиблиографичесr

библиотекой общеобразовательного

и размеры компенсации ущерба,

использования носителей информации, их систематизацию,
пользователей;
о обеспечимть сохраЕность

рzвмещение и хранение;'. 
об""п""r"чai режим работы В соответствии с потребностями пользователей и рабmой ОУ;

. отчитываться в установленном порядке перед руководителем ОУ;

о повышатьквалификацию.



7. Права и обязанности пользователей библиотеки

7.1. Пользователи библиотеки имеют право:

. получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах

и предоставляемых библиотекой услугах;
. non"ro"urua" справочнобиблиографическим аппаратом библиотеки;

. пол)дать консультационн} rю помощь в поиске и выборе источпиков информации;

.полУчатьвоВременноепользоВаЕиенаабонементеиВчиталЬномз.rлепеЧатныеизДания'
аудиовизуirльные документы и другие источники информации;

о продлевать срок пользования документами;

. получать консультационную помощь в работе с информацией на нgградиционных

носителях при пользовании электронным и иным оборудованием;

о участвовать в мероприятиJlх, проводимых библиотекой,

7.2, Пользователи библиотеки обязаны:

. соблюдать правила пользования библиотекой;

. бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать

" 
* n".*  поо""ркиваний, помегок), иным документам на различных носителях, оборудованию,

инвентарю;
. поддерживаТь порядок расстановки докум9нтов в открытом доступе библиотеки,

расположения карточек в мтzIлогах и картотеках;

. пользоваться ценЕьiми и справочными документами юлько в помещении библиотеки;

о убедиться при полу{ ении документов в отсутствии дефекгов, а при обнаружении

пр6"rqорrrроЙь об этом работника библиотеkи. отвgгственность за обнаруженные

дь6"* r' в сдаваемьж документах несет последний пользователь;

. возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;

aчй"r" документы библиотеки в случае их уграты или порчи им равноценными, либо

* o"n""""po"iru ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой;

. полностью рассчитатьоя с библиотекой по истечении срока обучения или работы в

общеобразовательном учрежд9нии.

8. Порядок пользования библиотекой:

. aun""" Об} r.rающихся оУ в библиотеку производится по списочному составу Kjlacca в

индивидуальном порядке, педагогических и иных работников ОУ, родителей (иных законных

представителей) обучающихся  
по паспорту;

. перерегистрация пользомтелей библиотеки производится ежегодно;

. докумеЕIом, подтверждающим право пользованиJl библиотекой, явля9тся Екарта

школьника оУ J',lЪ 96. Книговыдача производцтся в электронном виде,

9. Порядок пользов&ния абонементом:

. пользоват9ли имеют правО получить на дом из многотомных изданий не более двух

документов одновременноi

. максимальные сроки пользован} ul документами:

 учебники, учебные пособия  учебный год;

 научнопопулярная, познавательнaul, художоств9нная литература _1 месяц;

 периодические издания, издания повышенного спроса 15 лней;

..пользоВателимогУтпроДлитьсрокполЬзоВаниядокУментами'еслинанихотсУтствУетспрос
со стороны других пользоват€лей.



10. Порялок пользования чптшIьным залом:

. документы, предназначенные для работы в читzlльном заIе, на дом не выдаются;

. энцикJIопедии, справочники, редкие, це} tные и _имеющиеся в единственном экземпляре

документы выдаются только для работы в читаJtьI tом зале,

11. Порядок работы с компьютером, располо)lrcнным в бпблиотеке:

о работа с компьютером yuua"""* o" образовательного процесса производится по графику,

утвержденному руководителем учреждения и в присугствии сотрудника библиотеки;

. pbp"au"ra" 
 

работа за одним персональным компьютером не более дв),х человек

одновременно;
. пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации после

предварительнОго тестирования его работником библиотеки;

о по всем вопросам поиска инфоiмации в Интернете пользоватоль должен обращаться к

работнику библиотеки; запрещас,iя обращение к ресурсам Интернета, предполагаюцим

оплату;
. работа с компьютером производится согласно } твержде} iным санитарногигиеническим

требованиям.



Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

		2021-04-13T14:23:32+0500




