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1. Общие поло}i(ения

1.1 . Настоящее положение реглаft,{еFjтирует деятельность школьной библиотеки (далее
библиотека) МБОУ "Кшауш:ская СоШ> Чебоксарского района Чувалтлской Республики (далее
* образовател ьная орган изацияJ.

1.2. Настоящее положение разработано в сOOтветствии с Федеральнь]м законом от 29.12.2о12
Jt 273-ФЗ <Об обраЗOваниIl в Россиi;iской Федерации)), приказом Минкультуры России от
08,i0,20}2 м 1077 коб утверждениИ Порядка учета документов, входящих в состав
библиотечного фонда) с учетом гlись]чlа Iч,{инобразования России от 23.0З.2004 }lъ 14_51-70/Iз
<О Примерном полОжении о библиотеке общеобразовательного учреждения), Методических
рекомендаций ФГБнУ кНПБ им. К.ý. Ушинского> от 31.05.2017.

1.з. Библиотека образовательной t;рганизацИи создается в
участ,ников образовательнOго процесса на бесплатное
информационными pecypcaiv{ 14.

целях обеспечения права
пользование библиотечно-

1,4, Порядок пользования источниками,{ инфорп,rации, перечень основных услуг и условия их
предоставления определяЕотся настоящим лоложением о библиотеке и правилами
пользования библиотекой, утвержденFIьiми руководителем образовательной организации.

1,5' Oрганrtзация обслуживания участников образовательног0 fiроцесса производится всоответствии с правилами техники безопасности и противопOжарными, санитарно-
гигиеническип,l и требования\4и.

2. L{елио задачи, функции библиотеки

2, L LIели библиотеки соответствук)т целям образовательной организации и вклIочают в себяВ Tt]M числе: формирование общей к1/льтуры личности обучающихся на основе усвоенияобязательного минимума содержания обшiйразовательных программ, их адаптация к жизнив обrцестве, создание основы дJ]я осознан'ого выбора ; п"araду*uд".о освоенияпрофессиОнальныХ образовательFIыХ ГlРОГРаIчlМ, воспитанИе гражданствеrIности, трудолюбия,
уважения к правам и свободам человека. любви к окружа}оrчей ттрироде, Ройе, семье,
форruаирование здорового образа жизни.

2.2. Задачами библ иотеки образоватеrl ьно й 0р ганизаци и явля ются :

rl r,



, обеспечение участников образовательного процесса доступом к информ аl\ии,
знаниям, идеям, культурным I_IеFIноOтяп,{ пOсредотвом использоtsания библиотечно-
информ ациOнных ресурсов образовательной организациl.{;а привлеЧение обуЧающихсЯ к системаТическомУ чтениЮ учебной, художественной,
научно-популярной литературь} ;Ф содействие развитиr0 познавательньiх интересоts и способностей обучающихся;о обучение основам библиотечно-библиографической грамотности;

о содействие педагогрiческим работникам в пЬдборе научно-методической
литературы, информированрrе tl FiовыХ поступлениях в библиотечный фопд;о сов€ршенствование предост,авляемьlх библиотекой услуг на основе внедрения новых
информационных технологl,tй и компьютеризации библиотечно-информационных
процессов, формирование коьлфорт.ной библиотечной среды.

2.З . Биб лИотека выполняет следу}ошие фчн кци и :

2.З.|. Формирует
организации:

фонд библиотечно-информационных ресурсов образовательной

комплектует основной фонд учебными, художественными, на)rчными, справочными,
педагогическими и научно-популярными документами;
участвует в комплектовании специализированного фонда учебниками из числавходящих в федеральный перечень учебнипо*, допущенных к использованию при
реализации имеющих государственную аккредитацию образовательных программначального общего, основного общего, среднего общего обр*о"uп"я, и учебнымипособиями, допущенными к использованию при реализации указанныхобразовательных ttрограмм ;

аккумулирует фонд документов, создаваемых в образовательной организации(публикаций и работ педагогов образовательной организации, лучших научных
работ и рефератов )л{ащихся и др.);
осуществляет рiLзмещение, организацию и сохранность документов;организует и ведет справочно-библиографический unnupub, nurunb., (алфавитный,систематический), картотеки (сttстематическую картотеку статей, тематическиекартотеки), элекrронный каталог, базы дu"r"r* no npo6rn,o обр*о"ur*льнойорганизации.

о

о

,
о

предоставляет информационные ресурсы на рiвличных носителях;оргаЕизует обучение навыкам независимого библиотечного пользователя ипотребитеЛя информации, содеЙствует интеграции комплекса знаний, умений инавыков работы с книгой и информачиеИ;
оказывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессеучебной, самообразовательной 

" 
до.у.о"ой деятельности обучающихся;организует массовь]е мероприятия' ориентированные на рaLзвитие общей ичитательской культуры личности:

содействует педагогическим работникам в организации образовательного процесса идосуга обучающихся.

2,з,з, ОсуществляеТ дифференцированное библиотечно-информационное обслуживаниепедагогических работни ков :



выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с
обучением, восгiитанием обучаrощихся;
СОдеЙствует профессиона-цьноЙ компетенции педагогов, повышению квалификации,
проведению аттестации ;

осуществляет текуtцее инфорпаирование (дни информации, обзоры новых
поступлений и публикаций);
способствует проведени}о занятир1 по формированию информационноЙ культуры
Обучающихся, явiIяется базолi для проведения практических занятий по работе с
информационными ресурсам и.

2.З.4. ОСУществляет дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание
родителей (законных представителей) об\,чающихся:

удовлетворяет запросы пользователей и информирует о
библиотеку;
консультирует по вопросам организации семейного чтgния,
по воспитанию детей;

. консультирует по вопросам учебных изданий для обучающихся.

3. Организация деятельности библиФтеки

3.1 . Общее руководс.гво деятельнос,гью
образовательно й организации.

новь]х поступлениях в

знакоN,{ит с информацией

библиотеки осуществJIяет руководитель

З,2. Библиотекарь назначается руководl4телеь,1 образовательной организации.

3.з. Библиотокарь несет ответственность в пределах своей компетенции за
результаты деятельности библиотоки,

организацик} и

3"4. Библиотекарь разрабатывает,и представJlяет руководителю образовательной организации
на утвер}itдение следу}оIлие документы :

положение о библиотеке, правила пользования библиотекой;
положение о платных услугах библиотеки (если будуr, предоставляться платные
услуги);
планово-отчетную документацию.

о

о

З.5. Е сOстав библиотеки входит:

о абонемент;
о читальный зал,
о отдел учебников;е оТДеЛ информационно-библикrграфической работы;о КНиГоХРанилище

З,6, Библиотечно-информациOнНое обсл5,живание осуществляется в соотве.гствии с
работы библиотеки и режимом работы образоватеп"uъй ор.uнизаци*.

з"7, Библиотека вправе предостав,цять платные библиотечно-инфоршrационные
перечеЕIЬ которыХ определяется ycTaBovt образовательной организациI4.

плана[4 и

услуги,



3,8. Режим работы библиотекаря оЕl}еделяется с учетOм
организации. Один раз в тl{есяц прсдусматривается

обслуlкивание пользователей не прои:]водится.

режима работы образовательной
санитарный день, в котоiэый

4. учет посфпления и выбытия дФкyь{ентов библиотечного фоrrда

Прием документов в фонд библиотеки вкл}очает следующие операции:

сверка постуllлениЙ с пеI]вичныМ учетныМ докумеFlтоМ (накладная, акт),

включ аюшIим список лоступ и BIII иа д0 кум ентов ;

сOставленИе первичнОГО УЧеТНС)го дOкумента для поступленрlй без сопроводительной

дOкументации;
е РеГИСТРаЦИЯ ПОСТУIIИВIIIИХ ДOКУЬ4еНТОВ В РеГИСТРаХ СУМN4аРНОГО, ГРУППОВОГО И

индивидуального учета (ГОСТ 7"0.9З-2015 <Библиотечный фопд. ТехнолОгИЯ

формирования>).

4.2. При пополнении основного блтблиотечнOго фонда необходип,{о соблюдать требования

Фелерального закона от 25.а7 "20а2 Д9 l 14-ФЗ (О противOдействии экстремистскоЙ

деятельности>. Щок)zменты, вклюtIенные в перечень экстремистских материалов, приобретать
запрещено, при выявлении их в фонде - llзымать из доступа.

Учет и обработка документов библиотечного фонда.

4.3.1. Учет и обработка документоЕ основного фонда осушеотЕляется индивидуальным
способом. Сведения о пOступивших печатнь]х дOкументах вносятся в кКнигу суN4марного

учета документов основного фонда>.

Поступивtшим документам ilрисваивают индивидуальный IJегистрационный номер
(инвентарный номер или иной знак, принятый в качестве регистрационного номера,
системный номер для электронных докуL4ентов) и rшифр хранения,

Регистрационные номера и шифры 0тмеча}от в регистрах индивидуального учета документов
- инвентарной книге, картотеке регистрации газет, журналов, учетной базе данных.

Все эl<земпляры принятых из,цаний штеN{пелюются. Штемпель с наименованием
образовательной организации должен бьтть прямоугольной форплы, размером не больше чем
1,5х4 см.

Штемпель ставится на обороте титульнOго листа (при отсутствии титульного листа 
- 

на
ПеРВОЙ СТранице текста под загJtавием)" на l7-й странище под текстOм в левом нижнем углу и
на обороте каждого приложениJI" На брошюрах и журналах штемпель ставится только на
обложке или на первой странице текста.

состав основного фонда фиксируется ts картOчном алфавитном каталоге, в электронной базе
данньiх библиотеки.

4.З.2. УЧет и обработка сшециализирова,нного фонда. Сшециализированный фонд учитывается
и хранится отдельно от основного библиотечного фонда.



Учет докуп4ентоR специализированIIого фонда,
осуществляется групtIовь]м способом и Фтра}кается

фонда> и ts картотеке регистрационных карточек,

как многоэкзеN{плярной литературы,
в <Книге суммарного учета учебного

На каждое наименование документов специализироtsанного фонда заводится отдельная

учетная карточка" Карточки с библиографическим описанием изданий учебников
расставляютоя в учетнун] картотеку гIс} клаOсам, а внутри классов - по алфавиту фамилий
авторов или заглавий" ,Щля ко[iтроля за сохранность10 учетных карточек они регистрируЮтся
в <Жtурнале регистрации учетнь{х ка.р],очек учебников>.

Техническая обработка документсв преду0ь4атрLtвает следующие операции :

е проставление на каждоL4 документе штемпеля библиотеки в соответствии с пунктом
4.3. 1 настоящего полохtения;

о }станов"цение средстЕ заIш,иты от yтраты (магнитный датчиlс, радио-чип, иной вид
маркировки);

о изготовление и прикрепление к документу паспорта учебника. Паспорт учебника
приклеивается на последней странице учебника. Заполняется при iвыдаче читателю.

Учет специализированного фонда предусматривает отражение его состава в справочно-
библиографическом аппарате библиотеки, в том числе в электронной базе данных.

4.4. Выбытие документов библиотечного фонда.

4.4.1. Причины, по которьlм документ может быть выведен из состава библиотечного фонда,
ВКЛIОЧаЮт в том числе ветхость, дефектнооть, устарелость по содержанию, утрату.
Исклlочение документа из библиотечного фонда провOдится на основании анализа состава
библиотечного фонда и результатов его проверки.

4,4.2" ПОД ЕетхОсть}о документа поLILlfutают результат естеOтвенного старения или
физическог0 изнооа документа

4.4.з, Под дефектностьtо документа понимают частичную или полную
эксплуатационных качеств документа в результате внешнего воздействия,

утрату

4.4.4. ПоД устарелостьЮ по содержанию I1онима}от потерю актуальнооти тематики,
подтвержtдаему}о отсутствием спроса читателей, невостребованностью в перераспределении
и реализации.

4.4.5- Под утраТой документа пони&{аtот его отсутствие в фонде библиотеки по причинам
потери, хищения, бедствий стихийного, техногенного (в том числе хакерской атаки и
невосстановимого сбоя электронного оборудования) или социального характера, по
неустановленной причине.

4,4.6- Процесс исклюLIенИя документов r,iз фонда библиотеriи осуществляется в соответствии
с ПорядкОN4 учета докут!{ентОв, входяU{их в состав библиоr*чu"по фонда, утвержденным
приказOм Минкультуры России от 08.]0.20i2 лъ l077.

4,4.7" Еыбытие документов библиотечного фонда производится в результате их списания
комисоией, созданной руководителем образовательной организации,



4,4,8, Утилизация списанных документов библиотечного фонда производится в соответствии
с законодательством Российской Федерачии.

5. Проверка документов библиотечного фонда

5,1, Плановая проверка документов библиотечного фонда проводится с периодичностью
один раз в пять лет на основании графика проверки, угвержденного директором учреждения.

5,2, Внеплановая проверка документов библиотечного фонда производится в обязательном
порядке:

, При выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи документов;, В случаО стихийногО бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций,
вызванных экстремальными условиями;, при реорганизации или ликвидации образовательной организации.

5,3, ПО итогаМ проверкИ библиотекарь составляет акт, подписывает и хранит его вбиблиотеке в течение срока, установленного номенклатурой дел. Если какие-то документыотсутствуют по неустановленной причине, то к акту прикJIадывается их список, в котором
фиксируются сведения о количестве документов библиотечного фонда в нrIличии иколичестве отсутствующих документов, в том числе по неустановленной причине. В акгетакже указывается номер и дата акта предыдущей проверки.

5,4, Во время проверки документов библиотечного фонда работники отслеживают наличиеэкстремистских материалов, которые входят в федеральный список, опубликованныйминюстом России на своем сайте_

Если библиотекарь найдет экстремистский материал, то должен ограничить к нему доступ состороны пользователей.

5.5. ГIри выявлении в лроцессе проверки
установления виновных лищ убытки
действ5zюцлим зако}lодател ьством.

фонда отсутствуюш{их документов 
.и 

невозможности
llo недостачаМ списываFотся в соответствии с


