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1.Обшие положения

1,1. Настоящее положение регламентирует деятельность библиотеки муниципального

бю.тжетного общеобразовательного учреждения городского округа Толъятти <лицей

ý60> (далее - Лицей).

1.2.настоящее положение разработано в соответствии с Федералъным законом от
прикrЕом

регистров бухгалтерского учета, применяемых органами

власти (госуларственными органами), органами местного

самоуправJIениII, органами уЕравлениrI государственными внебюджетными фондами,

юсударствеЕными (муниципаJIьЕыМи) 1^rреждеЕиям?r), ц МетодическИх указанИй по иХ

примеЕению, шриказом Минкулътуры России от 08.Ю.2012г. Jф1077 <Об утверждении

Порялка учеhа, документов, ВХОДЯЩI/D( в состав библиотечногО фо"даr>, цисьмоМ

Минобразования России от 23.03.2аO4t. Ns14-5|-70l|З <<О примерЕом положеЕии о

библиотеке общеобразователъного }л{реждения>,Федерапъным закоЕом ат 25 июля

2ао2 года Ns 114-Фз (о противодействии экстремистской деятелъности)) у,

Федералъным законом от 29 декабря 2010 года Jф 43б-ФЗ (О защите детеЙ оТ

lrнформации, причиняющей вред их здоровъю и развитию>>.

1.З.Библиотека r{аствует в учебно-восIIитателъЕом процессе в цеJIlж обесцечения

права участников обржовательного процесса Еа бесплатное шользование библиотечно-

иформационными ресурсами.
1.4.ПорядоК пользованиrI источниками информации, перечень осЕовЕых услуг и

условия их lтредоставлениr{ оцредеJUIются настоящим положением о библиотеке и

правилами пользо вагrия библиотекой, рверждеЕными директором Лицея.

1,5. Организация обсlryживания у{астников образовательного процесса производится в

соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-

гигиеЕическими требованиями.

2. Щели, задачи, функции библиотеки.

],1. основными цеJUIми задачами библиотеки Лицея являются:

- обеспечение )д{астников образовательног0 процесса досryпом к информации,

бумажных (книжный фо"д, фо"д периодиt{еских изданий); цифровом (CD-

диски);
коммуникативном

29.12.2ар г. Jф27з_ФЗ (об образовании в Российской Федерации>>,

МинфиНа РоссиИ от 30.03.20|5 г. Jrгg52Н << об утверждении форМ первичнЫХ }гчетных

_]окументов и

осударственной

знаниям!' идеям,

библиотечно-
информационЕых
носителях:

культурным ценностям

ресурсов образовательной

посредством

организации

использования

на разлшIнъж

(компьютерньlе сети) и иньIх носителях;



- организация чтения в цеJUIх успешного изучениrI }п{аU{имися )л{ебных
предметов, лучшего усвоения общеобразователъных про|рамм;
- содействие развитию познавательньIх интересов и способностей учащихся;
- Об1.,тение основам библиотечно - библиографическоц |рамотности;
- содействие педагогическим работникам в подборе нау{но-методической
литератУры, информировании о HoBbIx поступлениrI в библиотечный фо"д;
- совершенствование предоставляемых библиотекой услуг на основе внедрениlI
новьIх информационных технологий и компьютеризации библиотечно-
информационЕых процессов, формирование комфортной библиотечной среды.

].2. Библиотека выполняет следуюrцие функции:
2-2.1.Формирует фо*д . библиотечно-информациоIлных ресурсов образовательной
организации:

- комплектует универсаJIъный фоrrд улебными, художественными, науIЕыми,
справочными, педагогическими и на}п{но-IIоЕулярными
традиционньгх и нетрадициоЕных носителях инфорьлации;
- осуществJUIет размещение и сохраняость докумеЕтов.

2.2.2. Создает информациончrю продукцию:
организуеТ и ведеТ справочНо-библиографическиЙ аппарат (электронный

катапог, базы данных по гrрофилю образовательной организации);
- разрабатывает рекомендателъные библиографические пособия.

i .2.З.ОсуLцествляет

о бслуживание учащихся :

документами на

дифференцированное библиотечно-инф ормационное

- предоставляет информационные ресурсы на различных носителях;
- организует обуrение навыкам независимого библиотечного полъзователя и
потребителя информации, содействует инте|рации комплекса знаний, умений и
навыков работы с книгой и информацией;

ок€Lзывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в
шроцессе у.rебной, самообразователъной и досуговой деятелъности }п{ащихся;
- организует массовые мероприятиrI, ориентироваЕные на развитие общей и
читателъской кульryры личности;

содействует педагогиlIеским работникам в организации образовательЕого
процесеа и досуга учаIцихся.

- i..1.Осушествляет дифференцированное бцб лиот ечн о -ин ф ор м аци онн о е
. 5с;rчживание педагогических работников:

- выявляет информационные потребности и удовлетворяет запросы, связанные с
об5rчением, воспитанием учаrr\ихся;

осуществляет течдцее информирование (дr" информации, обзоры новьгх
поступле ний и публикации) ;



- способствует проведению занятиft по формированию информационной
культуры учащихся.

,2.2.5.ОсуществJuIет дифференцированное библиотечно-информационное
обслуживание родителей (законных представителей) учашихся:

- удовлетворяет запросьi полъзователей и информирует о новых поступлениях

в библиотеку;
- консультирует по воtlросам учебных изданий для учащи>(ся.

3. Организация деятельности библиотеки
j.l.Обrцее руководство деятельности библиотеки осуществляет руководителъ
образовательной организации.
З.2.Руководство библиотекой осуществляет библиотекарь, который назначается

руководителем образовательной организации.
j.З.Библиотекарь несет ответственность в пределах своей компетенции за

организацию и результаты деятельности библиотеки в соответствии с

функционаJIьными обязанностями.
З.4.Библиотекаръ разрабатывает и предоставляет руководителю образовательной
организации на утверждение следующие документы:

- положение о библиотеке, правила пользования библиотекой;
- планово-отчетную документацию.

3.5.Структуру библиотеки составляют:
- абонемент;

- читальный зал;

- книгохранилище;
- медиатека.

3.6.Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется в соответствии с

программами и планами работы библиотеки образовательной организации на основе
библиотечно-информациоfl HbD( ресурсов.
3. 8.Библиотека обеспечивается :

- комплектованием библиотечно-информационныхресурсов;
- необходимыми служебными и производственными помещениями в

.оответствии со структ)iрой библиотеки и нормативами по технике безопасности

]ксплуатации компьютеров и в соответствии с положениями санитарных правил и
,{ормативов, обеспечиваюlцими сохранность книг;

- современной электронно- вычислительной, телекоммуникационной и
--.опировзльно- множительной техникой.

-].9, ответственность за систематичность и качество комллектования основного

?онда библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральным
-еречнем



,чебников 1.1 учебно-методических изданий, создание необходимых условий для
-еятельности библиотеки несет руководитель образовательной организации в

]оответствир1 с уставом образовательной организации.

-l'.10.Режим работы библиотеки определяется библиотекарем в соответствии с

]равилами внутреннего распорядка образователъной организации.

4.Учет посryпления и выбытия докумsнтов библиотечного фонда
4.1. Сведения о вкJIючаемьIх в библиотечный фо"д доч.ментах фиксируются в книге
J\:ммарного учета библиотечного фонда (листы суммарного учета библиотечного
]онда' журнал).
4.2..Щокументы, подготовлеЕные к приему в библиотечный фо"д, подвергаются
lервичной обработке и индивиду€lJIъному учету.
4.З.ИядивI4ду_{tлъный yreT дOк).ментов осуществJшется ц/тем присвоениrI каждому
экземпляру дочrмента регистрационного нOмера, иного знака в качестве

регистрационЕого номера. Индивидуальный номер закрепJIяется за документом Еа
все времена его нахождениlI в фонде библиотеки. Регистрационные номера
исключеннъгх из фонда документов не присваиваются вновъ принr{тым документам.
4.4.Регистрационные номера проставJIяются непосредственно на документах и
отажаются в регистре индивидуzLпьного )лета документов, принrIтом в библиотеке.
4.5.В регистр вписываются данные о каждом докумеЕте: дата записи в регистре,
регистрационныЙ номер, краткое библиографическое списание документа (автор,
заглавие, том, часть, выпуск, место и год издания), цена документа.
4.6.Щокументы вкJIючаемые в фо"д библиотеки, маркируются (исполъзуется
штемпель).

].7.На принятых первичных
_lодтверждающая, что поступившие
эбъект особо ценного движимого
,],\Iущества.

4.8. Первичные у{етные документы, подтверждающие фаю посryIшения, передаются
з бухгалтерию для включения в у{ет библиотечного фонда.
-1.9. fiокументы выбывают из библиотечного фонда в связи с физической утратой или
частиIIноЙ либо полноЙ утратоЙ потребительOких своЙств. Выбывающие документы
искJIючаются из библиотечного фонда и списываются.
4.10.Выбытие документов из библиотечЕого фонда оформляется актом о списании
;lсключенных объектов библиотечного фонда по форме 0504144 (далее - акт о
сrrисании),УтвержденныЙ шрик€lзом Минфина России от З 0.0З.20 1 5г. J\Гs52н.

4.11.К акту о списании прилагается список на исключение объектов библиотечного

фонда (далее- список), который вкJIючает следующие сведеЕия: регистрационный

)п{етньD( документах производится записъ,

документы приняты в библиотечный фонд как в
имущества или как в объект иЕого движимого



:r_l\IeP и шифР хранениЯ докумеЕта, краткое библиографическое описание, цену-ок\ \{ента, зафиксированн}.ю в регистре индиВиДуального учета документов.:,i],K актУ О списаниИ пО причине утраты и списку прилагаются документы,',t]]lýаРждающИе 
утратУ (поясниТельная записка, в случае кражи или хищения

_I]отокол, акт) заключение уполноМоченных органов, при возмещении ущерба -_)IIнансовьiй документ о возмещении ущерба).: 13,После завершения мероприятий, предусмотренных актом о списании, первый
rкземпляр акта о списании со списком и документом, подтверждающим выбытие,
]ередается в бухгаJIтерию, второй экземпляр остаетс я в библиотеке.

5. Проверка наличия документов библнотечного
j. 1 .проверка наличия документов библиотечного
_ онда)производится в обязателъном порядке:

- учетные
',lб-lиотечный

фонда
(далее -проверкафонда

- при выявлении фактов хищения, злоупотребления или tторчи документов;
- в случае стихийного бедствия, пожара ипи других чрезвычайных ситуаций,

вызванных экстремалъными условиями;
- при реорганизации или ликвидации библиотеки;

5,i,при выявлении В процессе проверки фонда отсутствующих документов и
iевозможности установления виновных лиц убытки по недостачам списываются в
. оответствии с действующим законодательством.

l. 1 .Организация работьi

6.Щелопроизводство
с документами по учету библиотечЕого фонда

_"-,\ ществляется по правилам ведения делопроизводства.
l.] В библиотеке ведутся и хранятся:

- регистры индивидуалъного и суммарного учета документов библиотечного
_,OHJOI

- регистрационные книги;
- инвентарные книги;
- книги суммарного учета;
- учетный ката,чог;

- акты о списании исключенных объектов библиотечного фонда;
документы, подтверждающие поступление документов

фо*rд (накладные, акты о приеме, акты сдачи - приемке);
- акты о резулътатах проведения проверки
фонда.

наличия док}ментов библиотечного
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