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1. Общие положения
1.1.Настоящее Положение реглапdентирует деятельность библиотеки

государственного бюджетного общеобразовательного r{реждения кБугульминск€uI
кадетскaш школа-интернат имени Героя Советского Союза Газинура Гафиатуллина>
(далее-Положение).

1.2.Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным зzlконом от
29J22012 Jф273-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации), приказом Минфина
России от 30.03.2015 Ns 52н <Об угверждении форм первичньIх учетных докр(ентов и

регистров бухгалтерского учета, применяемьIх органчlми государственной власти
(государственными органами), оргtlнами местного сtlмоуправления, органами управления
государственными внебюджетными фондал,tи, государственными (муниципальньп,rи)

rIреждениями, и Методических укаa}аний по их применению), прикiвом Минкультуры
России от 08.10.2012 Ns 1077 кОб утверждении Порядка учета документов, входящих в
состав библиотечного фонда)), письмом Минобр€Lзования России от 2З.0З.2004 }lb 14-51-
70l|З <О Примерном положении о библиотеке общеобра:}овательного учрежденияD.

1.3.Библиотека является структурньш подразделением государственного
бюджетного общеобразовательного учреждения кБугульминскtш кадетскzuI школа-
интернат имени Героя Советского Союза Газинура Гафиатуллина (далее -Школа),
участвующим в уrебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников
образовательного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными
ресурс.lми.

1.4.Порядок пользовсlния источникttми информации, перечень основньгх услуг и
условия их предоставления опредеJuIются настоящим положением о библиотеке и
прzlвилzlми пользования библиотекой, угвержденным директором Школы.

1.5.Организация обслуживания участников образовательного процесса
производится в соответствии с правилЕlми техники безопасности и противопожарными,
санитарно-гигиеническими требованиями.

2. Щели, задачи, функции библиотеки
2.|. Щели библиотеки школы соотносятся с целями общеобразовательного

учреждения: формирование общеЙ культуры личности обрающихся на основе усвоения
обязательного минимума содержания общеобразовательных прогр€lI\,1м, их адаптация к
жизни в обществе, создание основы для осознанного выбора и послодующего освоения
профессиональньIх образовательньrх прогрilп{м, воспитiшие гражданственности,
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трудолюбия, уважения к правам и свободам человека, любви к окружающей природе,

Родине, семье, формироваЕие здорового образа жизни,

2.2. основными задачаIии библиотеки образовательноЙ организацИИ ЯВЛЯЮТСЯ:

-обеспечение уrастников образовательного процесса доступом к информации,

знаниям, идоям, культурньпч1 ценЕостям поСРеДСТвОМ ИСПОЛЬЗОВаНИЯ бИбЛИОТеЧНО-

информационньD( ресурсов образоватепьной организации на ра:}личньD( носитеJIях:

бумажном (книжный фонд, фонд периодических изданий); магнитном (фонд аУДИО- И

видеокассет); цифровом (СD-диски); коммуникативном (компьютерные сети) и иньD(

носитеJIж;
-привлечение обуrающихся к систематическому чтению 1..rебной, художественной,

на}цно- популярной литературы;
-организация чтения в целях успешного изучения rIащимися уrебньтх предметов,

лучшего усвоения общеобразовательньrх програ},rм;

-содействИе развитиЮ познавательных интересов и способностей обрающихся;
_обуrение ocHoB.lM библиотечно-библиографической грамотности;
-содействие педагогическим работникам в подборе нагIно-методической

литературы, информирование о новых поступлениях в библиотечный фонд;
-совершенствование предоставJIяемых библиотекой услуг на основе внедрения

новых информационньD( технологий и компьютеризации библиотечно-информационных
процессов, формирование комфортной библиотечной среды.

2.3. Библиотека выполняет следующие функции:
2,З.|. Формирует фонд библиотечно-информшIионньш ресурсов образовательноЙ

организации:
_комплектует универсЕшьный фонд уrебными, художественными, научными,

справочными, педzгогическими и научно-попуJIярными документами на традиционньD( и
нетрадиционных носителях информации;

-осуществляет размещение, оргttнизацию и сохранность документов.
2.З.2. Создает информационную продукцию:
-осуществляет ан.шитическую переработку информации;
-организует и ведет справочно-библиографический аппарат: катaшоги (алфавитный,

систематический), картотеки (систематическую картотеку статей, тематические
картотеки), электронный катшlог, базы дilнньD( по профилю образовательной оргalнизaщии;

_разрабатывает рекомендательные библиографические пособия (списки, обзоры,

укzватели и т.п.).
2.З.3. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное

обслуживание обуrающихся:
-предоставляет информационные ресурсы на рЕIзличньж носителях;
-организует обучение навыкzlп,t независимого библиотечного пользоватеJIя и

потребителя информации, содействует интеграции комплекса знаний, уллений и навыков

работы с книгой и информацией;
-окaLзывает информационную поддержку в решении задач, возникaющих в

процессе учебной, самообразовательной и досуговой деятельности обучающихся;
-организует массовые мероприятия, ориентированные на р&}витие общей и

читательской культуры личности;
2.З.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное

обслуживание педагогических работников :

-выявляет информационные потребности и удовлетворяетзапросы,связанные
с обу.rением, воспитанием обу.rающихся;

-выявJIяет информациопные потребности и удовлетворяет запросы в области
педагогических инноваций и HoBbD( технологий;

-осуществJuIет текущее информировiшие (дни информации, обзоры новьIх
поступлений и публикаций);
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-способствует проведению занятий по формированию информационной культуры

обучающихся; являет;я базой дJIя проведения пршсгических заfiятий по работе с

информационными ресурсами.
2.З.5.О"уш..i"rr"., дифференцированное библиотечно-информаuионное

обслуживание родителей (законных представителей) обуtающихся:

-удовлетворяет запросы пользователей и информирует о новьтх поступлениях в

библиотеку;
-консультирует по вопросztм организации семейного чтения, знакомит с

информацией по воспитанию детей;
-консультирует по вопросап,r уrебньгх изданий для обуrающихся.

3.Организация деятельности библиотекп

з.1. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор Школы.

З.2. Руководство библиотекой осуществляет педагог-библиотекарь, который

назначается директором Школы.
з.з. Библиотекарь несет ответственность в пределzж своей компетенции за

организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с функционiшьными
обязанностями.

з.4. Педагог-библиотекарь разрабатывает и представJIяет директору Школы на

утверждение следующие докр{енты:
. положение о библиотеке, правила пользования библиотекой;
о структуру и штатное расписtlние библиотеки, которые разрабатывzlются на основе

объемов работ;
о планово-отчетнуюдокументацию;
. технологическуюдокументацию.

3.5. Структуру библиотеки составляют:
о абонемент;
о читtlльный зал;
. отдел уrебников;
о отдел информационно-библиографической работы;
. медиатека.

3.6. Библиотечно_информационное обслуживание осуществJIяется в соответствии с

прогр.lп,lмtlми и планами работы библиотеки образовательной организации на основе

библиотечно-информационньD( ресурсов.
3.7. Библиотека вправе продоставJIять платные библиотечно-информшдионные услуги,
перечень которьж опредеJIяется ycTElBoM школы.
3.8. Библиотека обеспечивается:

о комплектованием библиотечно-информациоЕньтх ресурсов;
о необходимыми служебными и производственными помещениями в соответствии

со структурой библиотеки и нормативчlпdи по технике безопасности эксплуатации

компьютеров и в соответствии с положениями санитарньD( прilвил й нормативов,

обеспечивalющими сохранность книг;
о современной электонно-вычислительной, телекоммуникационЕой и

копировtшьно_множительной техникой и необходимыми процраммными продуктап,rи.

3.9. Ответственность за систематичность и качество комплектовЕlния основного фонда
библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федершrьными перечнями

уrебников и учебно-методических изданий, создание необходимьгх условиЙ для
деятельности библиотеки несет директор Школы в соответствии с уставом Школы.
3.10. Режим работы библиотеки опредеJIяется библиотекарем в соответствии с прtlвилаI\,rи

внутреннего распорядка Школы. При определении режима работы бибпиотеки

предусматривается вьцелеЕие :
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двух часов рабочего времени ежедIIевIIо на выполнение внутрибиблиотечной

РабОТЫ; 
,есяII - санитаDнот - lбслуживtшио пользователей не. одного ре}а в месяц - счlнитарного дня, в которыи (

производится;

4. Учет посryпления и выбытия дощументов библиотечного фонда

4.1. Сведения о вкJIючаемых в библиотечный фонд докуN(еЕтах фиксируются в

книге суммарного учета библиотечного фонда,
4.2. Суммарный учет поступления электронньrх сетевых локчшьньIх докуN{ентов

ведется в электронном реестре,
4.3. Щокупtенты, подготовленЕые к приему в библиотечный фонд, подвергzlются

первичной обработке и индивиду,шьному учету,
4.4. Индивидуапьный учет документов осуществляется путем присвоения каждому

экземпJIярУДокУментарегистрационногономера'иногознакаВкачестВе

регистрационного номера (системного номера компьютерной прогр€lшlмы, штрих-кода и

дру."*). Индивидуалlьный номер закрепляется за докуil{ентом на все время его

нахождения в фонде библиотеки. Регистрачионные номера искJIюченньтх из фонда

докр{ентов не присваиваются вновь принятым докр{ентzlм,

4.5. Регистрационные номера проставJIяются непосредственно но Документах и

отрФкаются в регистре индивидуzшьного rIета докуN{ентов, приЕятом в библиотеке,

4.6. В регистр вписываются данные о каждом докр{енте: дата записи в регистре,

регистрационный номер, краткое библиографическое описание докуil{ента (автор,

заглавие, том, часть, выпуск, место и год издания), цена докР{ента,

4.7. Иy1длцвидуtшьный учет периодических изданий ведется в регистрационной

картотеке периодических изданий, предназначенной для )пleтa каждого нtввания и

каждого экземпляра.
4.8. Щокументы, вкJIючаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могуг

бьrгь испОльзованЫ штемпелИ, книжные знаки' индивидуЕlльные штриховЫе коды, Другие

виды маркировки.
4.9. На документах, являющихся приложением к основному носителю и его

неотъемлемой частью, проставляются те же реквизиты, что и на основном докр{енте,

4.10. На принятьIХ первичныХ yIreTHbЖ документirх производится запись,

подтверждzlющtlя, что поступившие документы приняты в библиотечный фоrд ktlk в

объекi особо ценного движимого имущества или как в объект иного движимого

имущества.
4.11. Первичные учетные докуI!{енты, подтверждаIоIцИе факт поступления,

перед.lются в бухгалтерию для вкIIючения в фонда,
4,t2..Щокучленты выбывают из библи язи с физической утратой

или частичной либо полной угратой потре Выбывающие документы

искJIючtlются из библиотечного фонда и списываются,
4.1з. Выбытие докуil(ентов из библиотечного фонда оформляется tжтом о списании

искJIюченньтх объектов библиотечного фонда по форме 0504144 (далее - акт о списании),

утвержденной приказом Минфина России от 30.03.2015 Ns 52н.

4.|4. к акту о списании прилагается список на искJIюченИе объектоВ

библиотечного фонда (дшее список), которыЙ вкJIючает следующИе сведения:

регистрационный номер и шифр хранения документа, краткое библиографическое

описчlние, Цену документа, зафиксировЕlнную в регистре индивидучшьного учета

документов, коэффициент переоценки, цену после переоценки и общую стоимость

искJIючаемых докуN{ентов.
4.15. Щля печатньIх документов временного хранения допускается зtlмена списка

книжными формулярами.
а.16.-Для докупtентов, обработанньж групповым (упрощенным) способом, вместо
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списка дается перечеЕь регистрационньD( номеров, вид исключаемьD( изданий, их

количество.
4.17. К акту о списании по приtIине уграты и списку прилагаются докуNlенты,

подтверждающие утрату (пояснительная записка, в случае кражи или хищения

протокол' акт' заключенИе уполноМоченньгХ органов' прИ возмещениИ УЩерба -
финансовый докрtент о возмещении ущерба).

418. После завершения мероприя"rиi4, предусмотренньD( актом о списurнии, первыЙ

экземпляр акта о списании со списком и документом, подтверждающим выбыгие,

передается в бухгаrrтерию, второй экземпляр остается в библиотеке.

5. Проверка наличия документов библиотечного фонда
5.1. Проверка нzшичия документов библиотечного фонда (дапее - проверка фонда)

производится в обязательном порядке:
о при выявлении фактов хищения, злоупотребления или порчи докуIuентов;
о В сл)цае стихийного бедствия, пожара или других чрезвычайных ситуаций,

вызванньD( экстремальными условиями;
о приреорганизации илиликвидациибиблиотеки.

5.2. При выявлении в процессе проверки фонда отсугствующих докрrентов и

невозможности установления виновньD( лиц убытки по недостачап{ списываются в

соответствии с действующим законодательством.

о

о

о

б. Пользователи библиотеки

б.1. Пользователи библиотеки имеют право:

полrIать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационньD(

ресурсах и предоставJIяемых библиотекой услугах;
пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;

полгrать консультационнуIо помощь в поиске и выборе источников информации;

получать во временное пользование на абонементе и в читальном зtше печатные
издания, аудиовизу1пьные документы и другие источники информации;

продлевать срок пользования докул!{ентап,rи;

получать тематические, фактографические, уточняющие и библиографические

справки на основе фонда библиотеки;

полrIать консультационную помощь в работе с информациеЙ на нетРаДИЦИОНЕЬТХ

носителях при пользовzlнии электронным и иным оборудованием;

rIаствовать в мероприятиях, проводимых библиотекой;
обрачаться длярtврешения конфликтной ситуации к директору Школы.
6.2. Пользователи библиотеки обязаны:
соблюдать правила пользования библиотекой;

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

делать в книгах подчеркиваний, пометок), иным докумептtlп.r на р:ВличньIх
носителях, оборудованию, инвентарю;
поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки,

расположения карточек в каталогах и картотеках;
пользоваться ценными и справочными документсlми только в помещении
библиотеки;

убелиться при полуIеЕии документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении

проинформировать об этом работника библиотеки. Ответственность за

обнаруженные дефекты в сдаваемьж докуIliентitх несет последний пользователь;

расписывtIться в читательском формуляре за каждый полгIенный документ;
возвращать документы в библиотеку в установленные сроки;
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о зчlменять документы библиотеки в слrIае их утраты или порчи им равноценными
либо компенсировать ущерб в рil}мере, установленном правилап,rи пользовzlния

библиотекой;
о полностью рассчитаться с библиотекой по истечении срока обуlения или работы в

Школе.
6.3. Порядок пользования библиотекой:

о зчлписЬ Обу.lающихся Шкопы в библиотеку производится по списочному cocTElBy

кJIасса в индивидуtшьном порядке, педагогических и иньтх работников Школы, родителей
(иньrх зzlконIIьD( предстzrвителей), обучшощихся - по паспорту;

о перерегистрация пользователей библиотеки производится ежегодно;
о докуIuентом, подтверждающим право попьзования библиотекой, явJIяется

читательский формуляр;
о читательский формуляр фиксирует дату выдачи пользователю докуilrентов из

фонда библиотеки и их возвращения в библиотеку.
6.4. Порядок пользования абонементом:

. пользователи имеют право полгшть на дом из многотомньIх изданий не более двух
докуN{ентов одновременно;

о максимчlльныесроки пользования документalil{и:
о учебники, уrебные пособия-учебный год;
о научно-попуJIярная, познавательнм, художественнztя литература -l месяц;

о периодические издания, издания повышенного спроса - 15 дней;
. пользователи могут продIить срок пользования докул!(ентal}lи, если на них

отсугствует спрос со стороны других пользователей.
б.5. Порядок пользования читitльным зiшом:

о документы, преднzLзначенные для работы в читtшьном зале, на дом не вьцtlются;
о энцикJIопедии, справочники, редкие, ценные и имеющиеся в единственном

экземпJulре докуN(еЕты вьцtlются только дrя работы в читальном зilле.

б.б. Порядок работы с компьютером, располо}кенным в библиотеке:
о работа с компьютером )частников образовательного процесса производится по

графику, }твержленному директором Школы, и в присутствии сотрудника
библиотеки;

о ра:}решается работа за одним персонzlльным компьютером не более двух человек
одновременно;

о пользователь имеет право работать с нетрадиционным носителем информации
после предварительного тестирования его работником библиотеки;

о по всем вопросам поиска информации в Интернете пользователь должен
обращаться к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам
Интернета, предполагающим оплату;

. работа с компьютером производится согласно утвержденным санитарно-
гигиеническим требовalниям.

7. .Щелопроизводство
7.1. Оргапизация работы с докуIuентilп{и по учету библиотечного фонда осуществJIяется по
правилам ведения делопроизводства.
7.2.В библиотеке ведутся и хранятся:

о регистры индивидуального и суtrмарного учета докр(ентов библиотечного фонда;
о регистрационныекниги;
о инвентарные книги;
. книги суN{марного учета;
о учетный каталlог;
о топографические описи и кат(шоги;
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журнаJI вьцачи эл9ктронньD( носителей;
журнЕш регистрации пользователей компьютерного зzrпа;

акты о списании искпюченных объектов библиотечного фонда;
rIетные документы, подтвержд:lющие поступление докумеЕтов в библиотечный

фонд (накл4дные, акты о приеме, акты сдачи-приемки);
tкты о результатах проведения проверки нiшичия доку!{ентов библиотечного

фонда.
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