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1. Фбщие поло1кения

1.1. Ёастоящее положение регламентиру9т деятельно сть библиотеки 1{БФ} гимназии ]\э5.
\.2' Ёастоящее положение разработано в соответствии о Федеральнь|м законом от
29.|2.2012 ]ч|р 273-Ф3 <Фб образовании в Российской Федер'ц'''', приказом }1инфина
Роооии от 30.03.2015 м 52н <<Фб утверждении форм первичньгх учетнь!х документов и
р9гистров бухга-гттерокого )д!ета, применяемь1х органами государственной власти
(государственнь!ми органами)' орг!}нами местного самоуправлеъ\ця, органами упр€впения
гооударственнь|ми внебтоджетнь|ми фондами, гооударственньтми (муниципальньгми)
г{режденияму!' у| йетодичеоких ук.ваний по их применени}о)), прик[вом йинкультурьт
России от 08.10.2012 ]хгр |077 кФб утверщдвции |[орядка учета документов' входящих в
сост€в библиотечного фонда))' письмом 1!1инобразования России от 23.03.2004 ]ф \4-5\-
70|1з к@ ||римерном положении о библиотеке общеобразовательного учреждения),
письмом \4инистерства просвещения сссР от 14.05.1975 ш 28_м <Ф введении типового
положения о |пкольной библиотеке>.
1.3. Би6лиотека являетоя структурнь|м подр{шделением образовательной организации'
г{аству}ощим в унебно-воспитательном процессе в целях обеспечен\4я т1рава учаотников
образовательного процесса на бесплатное по]тьзование библиотеч"'_'',ф'р**ц'''','''
ресурсами.

1.4. |!орядок пользования источниками информации' перечень основнь]х услуг |1уолов\4я
их предоотавления определя}отся настоящим положением о библиотеке и правил{|ми
пользования би6лиотекой, рвержде}тнь|ми руководителем образовательной организации.
1.5. Фрган|4зация обс'гужива\|ия участников образовательного процесоа производится в

' согласование с указаннь!ми органами щоводится в соответствии с системой лок!шьнь!х нормативньтх
актов, принятой в организации.
" !'р",'* утверждения лок'}льного нормативного акта (лолжностнь;м лицом или распорядительнь|м актом)
вь:бщается организацией самостоятельно в соответствии с притштой инструкцией ,' л*',.'р'''водству.



ооответствии о правилами техники безопасности и противопожарнь|ми' оанитарно-
гигиеническими требованиями.

2 *!\елп, задачи' функции библиотеки

2.1. Фсновнь1ми це]ш{ми изадачами библиотеки образовательной орг[1низации яв.т1я}отся:
о обеспечение г{астников образовательного процесса дост).пом к информации,

знаниям' идеям, культурнь1м ценностям посредотвом использования библиотечно_
информационньгх ресурсов образовательной организацу|у1 на р.шличньгх носителях:
бумажном (книжньтй фонд, фо"д периодических изданий); магнитном (фон д ауд\4о-
и видеокассе.т); цифровом (()-диски); коммуникативном (компьтотерньле сети) и
иньтх носитолях;

. привлечение )дтатт1ихся к систематическому чтенито утебной, художественной,
нау!1но-популярной литературь1 ;

. организация чтен1б[ в целях успе1пного изучения )д!атт1имися улебньтх предметов'
лг{|пего усвоения общеобразоватепьньтх программ;

о оодействие рсшвити1о познавательньтх интересов и способноотей учащихся;. обгтение основам библиотечно-библиощафинеской грамотности;
о оодействие педагогическим работникапл в подборе научно-методинеской

литературь:, информирование о новьтх поступлениях в библиотечньтй фонд;
. совер1шенствование предоставляемьгх библиотекой услуг на основе внедрения

новь|х информационнь1х технологий и комг{ьтотер||зац14'1 библиотечно-
информационньп( процессов, формирование комфортной библиотечной оредь:.

2.2. Би6 лртотека вь|полняет следук)щие функции :

2.2.!. Формирует фонд библиотечно_информационньгх ресурсов образовательной
организации:
. комплектует универс!].льньтй фонд утебньтми, художественнь|ми' наг]нь1ми'

справо!{нь1ми, педагогическими |1 наг{но-популярнь|ми документами [!а
традиционньтх и нетрадиционньгх нооите.тшгх информации;

. пополняет фонд информационнь|ми ресурсами оети 1,1нтернет' базами и банками
данньй других организаций;

. аккумулирует фонд документов' оо3даваемь1х в образовательной организации
(публикаций и ра6от педагогов образвагельной организации, луч|лих научнь|х
работ и рефератов г[ащихся14 др.):

. осуществляет р!}змещение' организаци}о и сохранность докр(ентов.
2.2.2. €оздает информационну}о продукци}о:
. осуществляет аналитико-синтетическу[о переработку информации;
. организует и водет оправо({но-библиощафинеский аппарат: кат€}логи (атлфавитньтй,

систематитеский), картотеки (систематическуто картотеку статей, тематические
картотеки), электронньтй кат€шог' базьт даннь:х по профилто образовательной
организации;

о разрабать1вает рекомендатепьнь1е библиографинеские пособия (списки, обзорьт,
ук[ватели и т.п.).

2.?.3. Фсушествляет дифференцированное библиотечно-информационное
о6служивание г{атт1ихся:
. предоставляет информационнь]е ресурсь| на р(вличньтх носител'[х;
. орг[|низует обунение навьткам независимого библиотечного пользователя у1

потребителя информацу{у!' оодействует интещации комплекса знаний, уотенпй и
навь[ков работь| с книгой и информацией;



. оказь1вает информационну[о поддержку в ре|пении задач, возникатощих в процеосе

учебной, сс}мообра:!овательной и досуговой деятельности учащихся;
. организует массовь1е мероприятия' ориентированнь|е на развитие общей 

'\читательской культурь1 личности;
о содейотвует педагогическим работникам в организации образовательного процесса

у1 досуга учащихся (просмотр видеофильмов, €)-диоков' презентаци|4

ра:}вива}ощих компь}отерньтх игр).
2.2.4. Фсушествляет дифференцированное библиотечно-информационное
обслуживание педагогических работников:
. вьш{вляет информационнь1е потребности и удовлетворяет запрось|' связаннь|е с

обунением; БФ9|{й?&[ием учащихся;
. вьш{вляет информационнь|е потребности у1 удовлетворяет запрось1 в области

педагогических инноваций и новьгх тохнологий ;

о содействует професоиональной компетенции педагогов' повь!1шени}о

ква.глификации' проведени}о аттестации ;

. осуществ'|'тет текущее информирование (дни информации, обзорьт новьгх
поступлен ий и пу 6 ликаций) ;

. способствует проведенито занятий по формировани1о информационной культурьт

г{ащихся; явт1яется базой для проведен|1я практичеоких занятий по работе с
информационнь|ми росуроами.

2.2.5. Фсущеотвляет лифференцированное библиотечно-информационное
обслуживание родителей (законнь1х представителей) учащихся:
. удовлетворяет запрось1 пользоватеттей и информирует о новьгх поступлениях ь

библиотеку;
. ког{оультирует по вопросам организации семейного чтения' 3накомит с

информацией по воспитанито детей;
. консультирует по вопросам унебньтх изданий дляучащихоя.

3. Фрганизация деят8льно ети 6ибл*тотеки

з.\. общее руководство деятельность}о библиотеки ооуществляет руководитель
образовательной организации.
3.2. Руковолство библиотокой ооуществляет завед1тощий библиотекой (пеёаеое-

бшблиопекарь, бшблшопекарь), которьтй назначаетоя руководителем образовательной
организации. 

':--:=э9"'-

з.з. 3аведутощий библиотекой (пеёаеое-бшблшопекарь, бшблшопекарь) несет
ответственность в пределах овоей компетенции за организаци}о и результать|
деятельноетибпблутотеки в соответотвии о функцион€}льнь1ми обязанностями.
3.4. 3аведутощий библиотекой (пеёаеое-бшблшопуекарь, бцблцопекарь) разрабать:вает и
представляет руководител1о образовательной организацр|и на утверждение следу[ощие
документь|:

. положе1{ие о библиотеке' правила пользования би6лиотекой;
о структуру и [птатное расписание библиотеки' которьте разрабать|ва}отоя на оонове

объемов работ;
. положение о платнь|х услугах библиотеки;

.. планово_отчетну!о документацито;
. технологическутодокументаци}о.

3.5. €щщтуру би6лиотеки составля}от:
о 'абонемент;

. читальньтй зал;



. отдел учебников;

. отдол информационно-библиографической работь|;о фонд 14 специализированньтй з{ш1 работьт с мультимедийньпли !| сетевь|ми. документами;

. видеосцд|4я;

. м'1ъ|и-|1здательокий комплекс;

. медиатека.
з'6' Библиотечно-информационное оболуживание осуществляется в соответствии опрощаммам|\ 14 планами работьт библиотеки образовательной организ ацип на основе
библиотечно_информационньгх ресурсов.
3'7' Би6лиотека вправе предостав.]т'{ть платньте библиотечно-информационнь|е уолуг14'перечень которь1х определяется уставом образовательной 

'р.*""з'ц'й.3.8. Библиотека обеспечив ается;

' комплектовани9м библиотечно-информационнь|х ресурсов;о необходимь|ми служебньтми и производственнь1ми помещениями в соответотвии
со сщуктурой би6лиотеки и нормативами по технике безопаонооти эксплуатащии
компь}отеров и в соответствии с положениями оанитарньтх правил и нормативов'
обеспечив[шощими сохранность книг;

' современной элекщонно-вь]числительной, телекоммуникационной у!
копиров€}льно-множительной техникой и
продуктами.

необходимьлми профаммнь|ми

3'9' Фтветственность за систематичность и качество комплектования основного фондабиблиотеки' комплектование улебного фонда в соответствии с федеральнь|ми пере1{нями
утебников и унебно-методических изданий, создание необходимьтх условий д]тядеятельности 6иблиотеки несет руководитель образовательной организации в
соответствии о уставом образовательной организации.
3.10. Режим работьт библиотеки определяется заведу{ощим библиотекой (пеёаеоео,]и-
бцблцопекаре]у!, бшблшотпекарелс) в соответствии с прав ||лами внутреннего распорядкаобразовательной органи3ации. [!ри определении режима работьт библиотеки
предусматривается вь1деленио :

о Ав}х часов рабонего времени ежедневно на вь!полнение внутрибиблиотечной
работьт;

' одног6 рша в меояц _ санитарного дня, в которьтй обслуя<ивание пользователей не
производится;

. не менее одного раза в меояц - методи€01<ого дня.

4. ]/чет поступления и вьпбь!тия документов библиотечного фонда

4'1' €ведения о вклточаемь1х в библиотечньтй фонд докр(ентах фиксирутотся в книге
ср{марного г{ета библиотечного фонда (лшспьо суммарно?о уче/па бшблтлопечноео фонёа,э!црнал).
4'2' (улмарньтй утет поступления электроннь!х сетевь]х локальньтх документов ведется в
электронном реестре.
4'3' ,{окументь:' подготовленнь|е к приему в библиотечньтй фонд, подверга1отся
первинной о браб отке и и|1 див|4ду€}льн ому учету.4'4' |1ндтавидуальньтй учет документов осуществл яетея путем присвоения каждомуэкземпляру документа рогистрационного номера, иного знака в кач9отве
регисщационного номера (системного номера компьтотерной прогр€}ммь|, 1штрих_кода илругих)' Андпвидуальньтй номер з€}крепляется за документом }{а все время егонахождеция в фонде библиотеки. Регисщационньте номера искл|оченньтх из фондадокр(ентов т!е присваива}отся вновь принять!м документам.



4'5' Регистрационнь1е номера проставля}отся непосредственно на документах |1
отраж'||отся в регистре индивпду€1льного учета документов, принятом в библиотеке.
4'6' в регистр впись1ва}отся данньте о какдом документе: дата за|1иси в регистре'
Регисщационньтй номер' краткое библиощафинеокое описание д'*у* е"'{ (автор,
заглавио' том' часть' вь1пуск' место и год издания), цена докр{ента.
4'7'|1ндивидуальнь|й учет периодических изданий ведется в регистрационной картотеке
периодических *тзданий, предн€вначенной для г{ета каждого названу!я || каждого
экземп.т1яр а (в ав тп о ло атп113 шр о в ан н о й б аз е 0 ан ньсх)'
4'8' [окументь|' вкл[очаемь1е в фонд библиотеки' маркиру[отся. ||ри этом могщ бьтть
использовань1 111темпели' кни)кнь1е знаки, инд|1виду!}льнь]е 11ттриховь|е кодь|' другие видь1
маркировки.
4'9'\{адокументах, являтощихся приложением к основному носителто и его неотъемлемой
часть}о, простав]т'{тотся те же реквизить1, что и на основном документе.4'10. }{а принятьтх первичньтх учетнь1х документах производится запись'
подтвержда}оща'{, что поступив1шие документь1 принять! в 6иблиотечньтй фонд как в
объект оообо ценного дви}кимого имущества или как в объект иного движимого
имущоства.
4'11. |{ервичнь|е г{етнь1е документь!' подтвержда}ощие факт поступления' переда}отся в
бухга-глтери}о для вк]т}очения в г{ет библиотечного фонда.
4.\2. [окуленть: вьтбьтватот из библиотечного фонда ь связи с физинеской щратой или
частичной либо полной ущатой потребительских свойств. Бйбьтватощие документь|
иоклточатотся из библиотечного фонда и спиоь1ва}отся.
4.13. 8ьтбь1тие документов из би6лиотечного фонда оформляется актом о списании
иск.тт}оченньтх объектов библиотечного фонда по форме 0504144 (далее - акт о описании),
угвержденной приказом йинфина России от 30.03.2015 ]ф 52н.
4.\4.к акту о о|1утоаутиу| прилагается сг|исок на иск.тт}очение объектов библиотечного фонда(далее _ описок), которьтй вкл}очает следу}ощие сведения: рогисщационньтй ,ойер 

"шифр хранения документа' краткое библиощафинеское описание' цену документа'
зафиксированну|о в регисще индивидуального г]ета документов' коэффициент
переоценки' цену после переоценки и общуто стоимость иокл}очаемьгх документов.4'\5. [ля печатньтх документов временного хранения допускается замена спиока
книжнь|ми формулярами.
4.16. [ля документов, обработанньтх групповь1м (у.рощенньтм) способом, вместо списка
дается перочень регистрационнь!х номеров' вид искл}очаемь]х изданий'их количество.
4'\7 ' к акт о слу{сану|у. по причине у.1рдьт и списку прилага1отся доку!(енть1'
подтвержда}ощие щрату (пояснительная 1]*ййска, в случае кражи или хищония
протокол, акт, закл}очение уполномоченнь1х органов' при возмещении ущерба
финаноовьтй документ о возмещении ущерба).
4'18' |]осле завер1дения мероприятий, предусмотреннь1х актом о с[\у!'оау|ии, первьтй
экземпляр акта о сл14еани|{ со списком и докр{ентом, подтвержда}ощим вьтбьпие,
передаетоя в бщгалтери1о' второй экземпляр остается в библиотеке.

5. [1роверка наличия документов б*тблнотечного фонда

5.1. |[роверка |1а]\ичу!я докуп(ентов библиотечного фонда (далее _ проверка фонда)производится в обязательном порядке:

' . при вь1'[влении фактов хищения' злоупотре6ленияили порчи докр{ентов;
' в слг{ае отихийного 6едотвия' пожара утли других нрезвьлнайньтх оитуат7пй,

вь1зв.}нньгх экстремальнь1ми уоловиями;. при реорганизациу1 плу1 ликвидации библиотеки.
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невозмо)|с1ости устЁ||{овления виновньтх лиц убь:тки по недостачам спись|ва|отся в
соответствии с действу}ощим з,!конодательством.

6. !елопрои3водство

6.1. Фрган!|зыцу\я работьл с докуме1тт!}ми по учету библиотечного фонда ооуществляется по
пр.шил'!м ведения делопроизводства.
6.2. в библиотеке ведутся ъ1 хра1|ятоя:

. регисщь1 индивидуапьного и ор{марного учета документов библиотечного фонда:. региощацион}{ьте книги;

. и1{ве11тарнь1екниги;

. книги суп(мар1{ого учета;

. г!етнь!й каталог;
о тФт!ФФафитеские описи.и кат.1логи;
. журнаг| вьцачи электонньтх носителей;
. журнал регисщации попьзователей компь1отерного з:}ла;
. акть1о спиоании иок.,1}оченньтх объектов библиотечного фонда;

' ).четнь1е докр{ентьт' подтвержда|ощие поступле}1ие докр{ентов в библиотечньй
фонд (накладньте' .!кть1 о приеме' {кть| ода!ти_приемки);

' €}кть| о результат{1х проведения проверки Ё\а]т'1ч|1я документов библиотечного
фонда.


