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l. общие поло2кепия

1,1, Настоящее положени_е регламентирует деятельность школьной библиотеки МБоу<Тиксинская средняя общеобразоватеп""ч" й*опч л, to.

];1 1Т':1т* положение разработано в соответствии с Федермьным законом от 29.12.2012 Npz/J-(r,5 (Uo ооразовании в Российской Федерации>, прикaвом Минкульryры России от08.10.2012 N9 l077 <Об утверждении Порядка )^ie1a докп!ентов, входящих в состав
99:у:тт: 0онда) с )цеmм письма Минобр*о"ч"п" России от 23.03.2004 Ns l4-51-70/l3 (о
l lримерном положении о библиотеке общеобразовательного учрежд9ния).

1,3,Библиотека руководствуется в своей деятельности федеральными законами, указами ираспоряжениями Президента Российской Федерации, IIостановлениями и распоряжениямиПравительства Российской Федерации 
" п"поп""r"-пiпых органов субъекгов РФ, решениямисоответствующего органа управлен}rя образованием, уставом общеобразовательного

}лrреждения, положением о школьной библиотеке, угвержденным директоромобщеобразовательного )цреждения.

1,4, Школьная библиотека (далее библиотека) являегся субъекгом образовательной организации,созданным в целях обеспечения права участников образовательного процесса на бесплатноепользование библ иотечно-информационными р..ур.ч"й.

1,5, Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия ихпредоставления определяются настоящим положением о библиотеке 
" 

npu"nri", пъльзованиябиблиотекой, угвержденными руководителем образовательной организации.

1,6, Оргаяизация обслуживания участников образовательного процесса производится всоответствии с правилап,tи техники безопасньсти и противопожарными, санитарпо-гигиеническими требованиями.

2. I|ели, задачи, фупкцип библиотеки

2.1. I-{ели библиотеки соответствуют целям образовательной организации итом числе: формирование общей культуры личности обучающихся на
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обfiательного минимума содержания общеобразовательных программ, их адаптация к жизни в
обществе, создание основы для осознанного выбора и последующего освоения
профессиональных образовательных программ, воспитание гражданств9нности, тудолюбия,
увФкения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе, Родине, семье,

формирование здорового образа жизни.

2.2, Задачами библиотеки образовательной организации являются:

. обеспечение участников образовательного процесса доступом к информации, знаниям,
идеям, культурным ценностям посредством использования библиотечно-
информационных ресурсов образовательной организации;

. привлечение обучающихся к систематическому чтению учебной, художественной,
научно-популярной литераryры;

. содействие развитию познавательных интересов и способностей обучающихся;

. обуiение основам библиотечно-библиографической грамотности;

. содействие педагогическим работникам в подборе научно-методической литературы,
информирование о новых поступлениях в библиотечный фонд;

. совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрения новых
информационных технологий и компьютеризации библиотечно-информационных
процессов, формирование комфортноЙ библиотечноЙ среды.

. воспI{гание и рaвв}rгие качеств личности, отвечающих требованиям информационного
общества, инновационной экономики, задачам построения демократического
гражданского общества на основе толерантности, диалога культур и формирования
российской гражданской идентичности обучающихся;

. содействие достижения планируемых результатов освоения основной образовательной
программы основного общего образованиJl, создания основы для самостоятельного

успешного усвоения об)"{ающимися новых знаний, умений, компетенций, видов и

способов деятельности.

2.3. Библиотека выполняет следующие функции:

2.3.1. Формирует фонд библиотечно-информаuионных ресурсов образовательной организации:

комплекryет основной фонд учебными, художественными, на)лными, справочными,
педагогическими и научно_популярными документами;
участвует в комплекговании специz1,1изированного фонда учебниками из числа
входящих в федеральный перечень учебников, допущенных к использованию при

реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программ
начального общего, основного общего, среднего общего образования, и учебными
пособиями, допущенными к использованию при реarлизации укапанных
образовательных программ;
аккумулирует фонд докумеrrгов, создаваемых в образовательной организации
(публикаций и работ педагогов образовательной организации, лучших научных работ и

рефератов уlащихся и др.);
осуществJUIет рапмещение, организацию и сохранность документов;



организует и ведет справочно-библиографический аппарат: каталоги (алфавитный,

систематический), картотеки (систематическ},ю картотеку статей, тематические
картотеки), элекгронный каталог, базы данных по профилю образовательной
организации.

2.З.2. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание
обучающихся:

. предоставJUIgт информационные ресурсы на ре}личных носитеJIях;

. организует обучение навыкам независимого библиотечного пользоватеJu и потребителя

информации, содействует интеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с

книгой и информацией;
. оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе

учебной, самообразовательной и досуговой деятельности обучающихся;
. организует массовые мероприятия, ориентированные на развитие общей и читательской

культуры личности;
. содействует педагогическим работникам в организации образовательного процесса и

досуга обрающихся.

2.З.З. Осуществляет лифференцированное библиотечно-информационное обслуживание
педагогических работников :

выявляет информационныо потребности и удовлетворяет запросы, связанные с

обучением, воспитанием обучающихся;
содействует профессиональной компетенции педагогов, повышению квалификации,

проведению аттестации;
осуществляет текущее информирование (лни информации, обзоры новьrх поступлений и

публикаций);
способствует проведению занятий по формированию информачионной культуры
обучающихся, является базой для проведения пракгических занятий по работе с
информационными ресурсами.

2.3.4. Осуществlrяет дифференцированное библиотечно-информачионное обслуживание

родителей (законных представителей) обучающихся:

удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новых посryплениях в

библиотеку;
консультирует по Bollpocaм организации семейного чтения, знакомит с информацией по

воспитанию детей;
консультируgг по вопросам ребных изданий для обучающихся.

3. Оргаrrизация деятеJIьностп школьной библиотеки

3.1. Общее руководствО деятельностью библиотеки осуществJUIет руководитель образовательной

организации.



3.2. Непосредственное руководство библиотекой осуществ.пяет педагог-библиотекарь, который
нtвначается руководителем образовательяой организации.

3.3. Педагог_библиотекарь несет ответственность в пределах своей компетенции за организацию
и результаты деятельности библиотеки.

3.4. Библиотечно-информационное обслlживание осуществJuIется на основе библиотечно-
информационных ресурсов в соответствии с учебным и воспитательным планами
общеобразовательного учреждения, программами, проекгами и планом работы библиотеки.

3.5. Сверка Федерального списка экстемистских
Министерства юстиции РФ с фондом библиотеки.

материалов, опубликованного на сайте

3.6. Статьей l3 Федерального закона от 25,07.2002 ]ф ll4-ФЗ кО противодействии
экстремистской деятельности), пункгом 7 Положения о Министерстве юстиции Российской
Федерации, }твержденного Указом Президента Российской Федерации от l3.10.2004 Nч lЗl3, на
Минюст России возложены функции по ведению, опубликованию и ршмещению в сети
Интернег фелерального списка экстремистских материtlлов.

3.7. В целях исключения возможности распространения экстремистских материалов библиотеке
осуществJUIется проверка фонда на предмет наличия экстремистских материалов, котораJI

проводится:

-при поступлении новых документов в фонд;

-систематически (не реже одного раза в три месяца) пугем сверки ФСЭМ со справочно-
библиографическим аппаратом фонда библиотеки. После проверки составляется акт.

3.8. При обнаружении экстремистской литературы необходимо действовать согласно
кИнструкции по работе с докуIйентами, включенными в кФедеральный список экстремистских
материrlлов)), а именно:

-изъять ее из фонда,

-составить акг списания,

-изъять каталожные карточки,

_утилизировать литературу

3.9. В целях обеспечения библиотеки срёдствами информатизации администрация ОУ
комплекryет библиотеку автоматизиромнными рабочими местами сотрудников библиотеки и

обучающихся, являющимися частью школьной локальной сети и имеющих выход в Интернет;

мультимедийным комплексом: своевременно обновrrяемым лицензированным программным

обеспечением и средствами фи.:rьтраци и;



3.10. ЗаведуюЩий библиотекоЙ разрабатывает и представляет руководителю образовательной

организации на утверждение следующие документы:

о Положение о школьной библиотеке
о Планово-отчетнуюдокументацllя
. Формируgг список учебников ежегодно
о Щелает заявки на ребную и иную литературу, периодическ},ю печать

3.1l. Библиотечно-информационное обслуживание осуществJиется в соответствии с планами

работы библиотеки и режимом работы образовательной организации.

4. Учет посryпления и выбытия документов библиотечного фонда

4.1. Прием документов в фонд библиотеки включает следующие операции:

сверка поступлений с первичным учетным док}ъrентом (накладнм, аrг), включающим

список поступивших документов;
составление первичного учетного документа для посryплений без сопроводительной

докуме}rгации;
регистрация поступивших Док}тч!еrгов в регистрах суммарного, группового и

индивидуального yteтa

4.2. При пополнении основного библиотечвого фонда необходимо соблюдать требования

ФедеральногО закона оТ 25.07.2002 N9 ll4-ФЗ кО противодействии экс,гремистской

деятельности). ,щокументы, включенные в перечень экстемистских материалов, приобретать
запрещено, при выявлении их в фонде - изымать из доступа.

4.3. Учег и обработка докумеrпов библиотечного фонда.

4.3.1, Учет и обработка документов
способом.

основного фонда осуществляется индивидуальным

4.3.2. ПосгупиВШИМ ДОКУtt{ентам присваивают индивидуЕцьный регистрационный номер
(инвентарный номер или иной знак, принятый в качестве регис,трационного номера, сиgгемный

номер для электронных докрлеrrгов) и шифр хранения.

регистрационные номера и шифры отмечают в регистрllх индивидуального учета документов -
инвентарноЙ книге, картотеке регистрации газfi, журнiiлов, учетной базе данных.

Все экземпляры принятьц изданий штемпелюются.

4.3.3. Штемпель ставится на обороте тиryльного листа (при отс}тствии титульного листа - на

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

обьроте каждого приложения. На брошюрах и журналarх штемпель ставится только на обложке

или на первой странице текста.



4.3.4. Учет и обработка специализированного фонда.

На каждое наименование докумеtпов специализированного фонда заводится отдельная учетная
карточка. Карточки с библиографическим описанием изданий учебников расставляются в

r{етную картотеку по классам, а в}гугри классов - по алфавиry фамилий авторов или заглавий.
,Щля контроля за сохранностью учетных карточек они регистрируются в кЖурнале регистрации
учетных карточек учебников>.

проставление на каждом докуме}rге штемпеля библиотеки в соответствии с пунктом 4.3.З
настоящего положениJI;
4.4. Выбытие документов библиотечного фонда.

4.4.1. Причины, по которым документ может быть выведен из состава библиотечного фондц
включают в том числе ветхость, дефекгность, устарелость по содержанию, уграту. Исключение
документа из библиотечного фонда проводится на основании анализа состава библиотечного
фонда и результатов его проверки.

4.4.2. Под ветхостью документа понимают результат естественного старения или физического
износа документа.

4.4.3. Под дефекгностью документа понимают частичную или полную утрату эксплуатационных
качеств докумеЕта в результате внешнего воздействия.

4.4.4. Под устарелостью по содержанию понимают потерю акгуальности тематики,
подтверждаемую отсугствием спроса читателей, невостребованностью в перераспределении и

реЕrлизации.

4.4.5. Под угратой документа понимают его отс}тствие в фонде библиотеки по причинам потери,
хицения, бедствий стихийного, техногенного (в юм числе хакерской атаки и
невосстановимого сбоя электронного оборудования) или социального характера, по
неустановленной причипе.

4.4.6. Процесс исключения док},Iчrентов из фонда библиотеки осуществляется в соответствии с
Порядком учета документов, входящих в состав библиотечного фонда, угвержденным приказом
Минкульryры России от 08.10.20l2 Ns l077.

4.4,7. Выбытие документов библиотечного фонда производится в результате их списания
комиссией, созданной руководителем образовательной оргавизации.

4.4.8. Утилизация списанных документов библиотечного фонда производится в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

5. Проверка локументов библиотечного фонда

Техническм обработка документов предусматривает след},ющие операции:



5.1. Плановая проверка докуме}fтов библиотечного фонда проводится с периодичностью один
pEL]} в пять лет на основании графика проверки.

5.2. Внеплановм проворка документов библиотечного фонда производится в обязательном
порядке:

. при выявлении фаrгов хищения, злоупотребления или порчи документов;

. в случае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций, вызванных
экстремальными условиями;

о при реорганизации или ликвидации образовательной организации.

5.3. По rгогам проверки завед5rющий библиотекой составJIяет акт, подписывает и хранит его в
библиотеке в течение срока, установленного номенклаryрой дел. Если какие_то документы
отс}тствуют по неустановленной причине, то к акry прикJIадывается их список, в котором
фиксируются сведения о количестве документов библиотечного фонда в наличии и количестве
отс}тствующих документов, в том числе по неустановленной причине. В акте также укiвывается
ном9р и дата акта предыдущей проверки.

5.4. Во время проверки докумеЕтов библиотечного фонда работники отслеживают наличие
экстемистских материалов, которые входят в федеральный список, опубликованный Минюстом
россии на своем сайте.

5.5. При выявлении в процессе проверки фонда отсугствующих документов и невозможности
установления виновных лиц убыжи по недостачам списываются в соответствии с действующим
законодательством.

б. Права и обязанности пользовдтgtей библиотеки

6.1. Пользователи библиотеки имеют право:

а) получать полrryто информацию о составе библиотечного фонда, информационных ресурсах и
предоставляемых библиотекой услугах;

б) пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

в) получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;

г) полуrать во временное пользомние на абонементе и в читi}льном зале печатные издания,
аудиовизуarльные документы и другие источники информации;

д) продлевать срок пользованллJl документами;

е) полlчать тематические, фаюографические, угочtиющие и библиографические справки на
основе фонда библиотеки;

ж) полу.rать консультационную помощь в работе с информацией на нетрадиционных носитеJIях
при пользомнии элеюронным и иным оборудованием;



з) )лrаствовать в мероприятиях, проводимых библиот€кой;

и) пользоваться платными услугами, предоставляемыми библиотекой, согласно уставу
общеобразовательного }чреждения и положению о платных услугllх, утвержденному
руководителем общеобразовательного r{реждения;

к) обращаться для рtврешенш конфликгной ситуации к руководителю общеобразовательного
)л{режденшl.

6.2. Пользователи библиотеки обязаны;

а) соблюлать правила пользованиJI библиотекой;

б) бережно относиться к произведениям печати (не вырывать, не загибать страниц, не делать в
книгах подчеркиваний, помегок), иным документам Еа различных носитеjulх, оборудованию,
инвеrrгарю;

в) поддерживать порядок расстановки докумеtпов в открытом доступе библиотеки,
расположения карточек в каталогах и картотеках;

г) пользоваться ценными и справочными документами только в помещении библиотеки;

д) убедиться при пол)пiении документов в отс}тствии дефекгов, а при обнаружении
проинформировать об этом работника библиотеки. ОтвЕтственность за обнаруженные дефекгы в
сдаваемьIх документах несет последний пользователь;

е) расписываться в читательском формуляре за каждый полученный документ (исключение:
обучающиеся 1 - 4 классов);

ж) возвращать докумекгы в библиотеку в установленные сроки;

з) заменять документы библиотеки в случае их утраты или порчи им равноценными либо
компенсировать ущерб в размере, установленном правилами пользования библиотекой;

и) полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обучения или работы в
общеобразовательном }п{реждении.

б.3. Порядок пользованиJI библиотекой:

а) запись обучающихся общеобразовательного учреждения в библиотеку производится по
списочному составу класса в индивидуальном порядке, педагогlт.Iеских и иных работников
общеобразовательного уlреждения, родителей (иных законных представителей) обучающихся -

по паспорту;

б) перерегистрация пользователей библиотtки производится ежегодно;

В) ДОКумекгом, подтверждающим право пользования библиотекой, является читательский
формуляр;



в) читательский формуляр фиксирует даry выдачи пользователю докуNlентов из фонда
библиотеки и их возврацения в библиотеку.

6.4. Порядок пользования абонеменюм;

а) пользователи имеют право полуlить на дом из многотомных изданий не более двух
документов одновременно;

б) максимальные сроки пользования документами:

- у{ебники, 1"lебные пособиJI - ребный год;

- научно-популярнtul, познавательнм, художественнм литература - l месяц;

- периодические изданиJl, издания повышенного спроса - l5 дней;

в) пользователи могуг продлить срок пользования докуменlами, если на них отс}тствует спрос
со стороны других пользователей.

6.5. Порядок пользования читальным зatлом:

а) документы, предназначенные дJUI работы в читzlльном зале, на дом не выдаются;

б) энциклопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном экземпляре

документы выдаются только для работы в читальном зале.

6.б. Порядок работы с компьютером, расположенным в библиотеке:

а) работа с компьютером участников образовательного процесса производI{tся в прис}тствии
сотудника библиотеки;

б) разрешается работа за одним персональным компьютером не более двух человек

одновременно;

в) пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации после

предварительного тестированЕя его работником библиогеки;

г) по всеМ вопросаМ поиска инфорМации в Интернете пользователь должен обращаться к

работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам Интернgга, предполагающим оплату;

д) работа с компьютером производится согласно }твержденным санитарно-гигиеническим
требованиям.


