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Положение о функционировании библиотеки
Госуларственного казенного общеобразовательного учреждения

<<rЩонецкая специальная школа-интернат J\Ъ 20>

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение реглilN[ентирует деятеJьность библиотеки Государственного
кчlзенного общеобразовательного учреждения <<.ЩонецкаlI специальнiш школа - интернат JЪ 20)
(далее - Положение, Учреждение).

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Федера_тlьным законом от
29.|2.20|2 Ns 273-ФЗ кОб образовании в Российской Федерации> и в соответствии с

рекомендательными документаiчIи Министерства образования и науки .Щонецкой Народной
Республп,rки, Уставом школы.

1.3. Бибrп.rотека явJuIется структурным под)tlзделением УчрежлениlI, созданным в цеJutх
обеспечеrпдя прzша участЕиков образоватеJьного процесса на бесплатное пользовчшие
библиоте.пrо-ияформационными росурсzlпlи.

1.4. Порядок пользованиrI источниками информации, перечень ocHoBHbD( усJryг и
условия их продоставленшI оrrредеJulются Еастоящим Положением и прчlвилами пользованиjI
библmотекой, утвержденными директором Учреждешия.

1.5. Организация обслуживаниrI участIIиков образовательного пррцесса производится в
соOтветствии с rrравилilми техники безопасности и противопожарными, санитарно-
гигиеЕIтческими требованияrли.

2. Щели, задачи, функции библиотеки

2.1. Щелпr библиотеки соответствуют цеJuIм УчрежденLuI и включают в себя в том Iмсле:

фрrrшроваlтие общей культуры лиц{ости учатцихся на осЕове усвоеЕиrI содержаниrI ocHoBHbD(
общеобразоватеJьньD( tlрогрtlмм, их адzштациrl к жизни в обществе, создание основы для
осознаЕЕою выбора и последующего освоения профессиональньur образовательIIьD( программ,
воспrtание гражданственности, труцолюбшI, уважениJI к правам и свободам человека, rпобви к
окруждощей природе, Родине, семье, формирование здорового образа жизни.

2.2. Задачами библrрrотеки УчреждеIIиJI явJuIются :

. обеспечеттие )л{астникам образовате.тьного процесса - обучающимся, педагогическим
работникам, ро.щтеJuIм (законньпл представитеrrям) учяrцихся (далее - пользователяvr) -
доступа к шформаlии, знаниям, идеям, культурным ц9нностям rrосредством использования
биб.шлоте.пrо-лшформационньD( ресурсов Учрехqдения;
о воспитilние куJБтурного и гражданского самосозн€lниrl, помощь в социализации учащегося,
развитии его творческого гIотенциала;
. привлечение учащихся к систематическому чтению учебной, художественной, научно-
поIryJIярной литературы;
. содействие развитию познавательньж интересов и способностей учащихся;
. формирование навыков независимого библиотеаIного rrользователя, обучение rrоиску, отбору
и критической оценке информации;
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, содеЙствие педагогиtIеским работника:rл в подборе науцrо-методической литературы,
шформирование о HoBbD( поступлениrж в библиоте.*rьй фонд;, совершонствование предоставJшIемьD( библиотекой усJryг на основе внедренIбI новых
шrформационЕьD( техноJIомЙ и компьютеризации библиоте.rтlо-информациоЕЕьD( процессов,
формирование комфортной библиотечной среды.

2.З . Бпблмотека вьшоJIшIет следующие функции :

2.3. 1 . Формирует фо"д библиоте.rно-информационньD( ресурсов Учреждения:
. комIшектует основной фонд уrебньпли, художественными, научными, спрilвоIIными,
педагогическими и научно-попул4рными документами;
. участвует в комплектовании специаJIизированного фонда учебникаruи из tIисла входящих в

федера-шньй перечеЕь учебников, доIryщенIIьD( к использованию при роаJIизации
образовате.тьньж программ начirjьIlого общего, основного общего, средIего общего
образования, и 1.rебнышrи пособияrли, допущеЕными к использоваяию при речrлизации
указанньD( образовательньж проIра]чfi\л;
. осуществJUIет размещение, организацию и сохранность документов;
. оргаJIизует и ведет спрЕIвоIIно-библиографический аппарат: катаJIоги (а-пфавитньй,
систематичеслсtй), картотеки (систематическую картотеку статей, тематиIIеские картотеки),
электронньй катаJIог, базы данньD( по профи.rпо Учреждения.

2.З.2. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное
обсrryживание учашихся :

о предоставляет информационные ресурсы на разлиrIньD( носитеJuD(;
о организует обучение навыкап{ независимого библиотеlIного IIользоватеJUI и потребителя
информации, содеЙствует иIrтеграции комплекса знаний, умений и навыков работы с книгой и
информацией;
о окtlзывает информационную поддержку в решении задач, возникающих в процессе учебной,
самообразовательной и досуговой деятельности уrаrцихся;
о орг€шизует массовые меропрIбIтиrI, ориентированные на развитие общей и tIитательской
купьтуры лшшости;
, содеЙствует педагогическим работникалл в оргаЕизации образовательного процесса и досуга
г{ащихся.

2.З.З. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное
обсrryживание педtгогических работников:
' BbuIBJuIeT информационные rrотребности и удовлетворяет запросы, связанные с обучением,
воспитанием учащихся;
' содеЙствует профессионалъноЙ компетенции педагогов, повышению квалификации,
пIюведению агтестации;
о ос)дществjuloт текущее информироваJIие (лни информации, обзоры ЕовьIх посryплений и
публшсаций);

' способсгвует проведе}Iию зЕIIrIтиЙ по формировапию информационной культуры учащихся,
яВJIяеТся базоЙ для проведеншI прчlктических заrrятиЙ по работе с информационными
ресурсаiли.

2.3.4. Осуществляет дифференцированное библиотечно-информационное
обоlулшашле родителей (законньтх представителей) учаIцихся:
' уДовлетворяет запросы пользователей и информирует о новьж поступлениях в библиотеку;
' KoEcyJrьTEpyeT по BoпpoctlI\4 оргацизации семейного чтениrI, знЕtкомит с информацией по
восIIЕтzlЕию детей;
. коЕсуJIьтирует по вопросам учебньIх изданий пlяучащихся.

3. Организация деятельности библиотеки
j.1. Обrцее р)'ководство деятельностью библиотеки осуществJшет директор

}-чре;кJенlrя.

З.2. Непосредственное руководство библиотекой осуществJuIет заведующий
бl.tб.тиотекой, который назначается директором Учреждения,
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з,3, Завеryющий библиотекой несет ответственЕость в цределах своей компетенц ии заоргЕlнизащию и результаты деятеJБIIости библпаотеки.
3,4, Заве,щ,ющий библиотекой разрабатывает и представJUIет директору Учреждения наутверждеЕие следующио документы :

о положение о библиотеке, правила пользов ания библиотекой;. планово-отчетную документащию.
3.5. В состав библиотеки входит:

. .плтатrьньй зал;
о отдел учебников;
о отдеЛ информаЦионно-биб.rпrографической 

работьт ;

3,6, БибrrиотеIIно-информационное обслуживание осуществJUIется в соответствии спланаI\{и работы бибrмотеки и режимом работы йrр"*д"rr"".
З,7, Бибlмотека впрЕlве предоставJUIть платные библиотечно-информационные 

усJryги,перечень KoTopbD( опредеJUIется уставом Учреждения.
3,8, Режr,пл работы биб;lиотеки опредеJUIется заведующим библиотекой с }пIетомрежима работы Учрешдения.

4. Учет поступления и выбьпия документов библиотечного фопда
4.1. Прием документов в фонд биб-тп.tотеки включает следующие операции:, сверка постуIIлений с первичЕым rIетным документом (нЬадная, акт), вкJIючitющимсписок поступивIIмх докумеIIтов;, составление первичного учетного документа дJU{ посryплений без сопроводительнойдокументации;

о регистрацшI tIоступивших документоВ В ремстрах суммарного, группового ииндивидуального }пIета.

4,2, При пополЕеIIии основного библиоте.rrrого фонда необходимо соблподатьтребования Федерального закоЕа от 25.07.2002 }lb 1 14-ФЗ nO орот"uоо.t"r""" экстремистскойдеятеJьностш, ,Щокументы, вкJIюченные з Федера_tlъньй 
"ar"aon 

,пaaрar""тских материалов(далее _ Фсэм), огryбликованньй 
"u 

оф"ц"Ый* 
-сайте 

Минюста (minjust.rulrulextremist-materials), приобретать запрещено, при вьUIвлеЕии их в фонде - изыматьir оо"ryпu.
4.3. Учет и обработка ДОКУI\4еIIтов библ,лотечного фонда.4,3,1, Учет и обработка документов основного фонда осуществJUIется иЕдивидуальЕымспособом, Сведения о поступивIIIих печатньж докумеЕтах вносятся в <Книry суммарного

)ПIеТа ДОкуме}Iтов основного фонда>. 
J vJlvrlvrФl,ЛUr 

.!

Посryпившим документам присваивают иЕдивидуальный регистрационный номер(инвентарньЙ номеР или иной знак, принятый в качестве регистрационного номера,системньй номер дJUI электроЕньD( документов).
РегистрационЕые Еомера и шифры отмечают в регистрах иЕдивидуаJIьIIого учета докумеЕтоВ-инвеIIтарной книге, картотеке регистраци".*й, *ypn *o*, учетной базе данньж.Все экземпл4ры пришшьж изданий штемпелюются. Штемпель с Емменованием УчреждениядоJDкеII быть прямоугольной формы, размером не больше, чем 1,5 х 4 см.Штемпель стutвится на оборЬтЁ титульного JMcTa (при отсутствии титуJьIIого JMcTa - напервой страЕице текста под заглавием), на rz-t странЁце под текотом в левом нижнем угJry ина обороте каждого приложениrI. на-Ьроппор* 7 

"qrЪ"алах 
штемп9ль ставится только Еаблохке или напервой стрчtнице текста.

;ЖНЪ;Жou"tО"Оu 
фИОС"РУ'ТСя в карточном алфавитном кат€Iлоге, в электронной базе

4.4. Выбъrгие документов библиотечного фонда.4,4,1, Притzны, по которым документ можеТ быть вьведен из состава библиоте.шогофОНДа ВКJIЮЧаЮТ В ТОМ tМСЛе ВеТхость, дефектность, устарелость по содержанию, утрату.



ч
исrс,шочение документа из библиоте.пrого фонда проводится на основzlнии анализа составабиблплоте.rrrого фонда и резуJьтатов его проверки.

4,4,2, Под вежостью докуrенrJ .rorr"*u-, результат естественного cTapeFI чIя или
физического изЕоса документа

4,4,З, ПоД дефектностьЮ документа поЕимчlют частиIIную или пошIую утратуэксплуатационньж качеств докумеIIта в резуJьтате внешнего воздействия.
4,4,4, Под устарелостью по содержанию понимают пот9рю €lктуаJБности тематики,подтвер}цдаемую отсутствием спроса ш,rтателей, невостребо"а"носrью в перераспредолеЕии и

реаJмзации (для учебников и учебнъпl пособий - искJIючением из списка)
4,4,5, Под утратой докумеIIта поЕимают его отсутствие в фонде библиотеки попричшIulL,I потери, хищениrI, бедствий стихийного, техногенного (в ,о* ban" хакерской атакии невоссТаrrовимогО сбоЯ элекц)онногО оборудования) или социzlльного характорn, понеустановленной приtIине.
4,4,6' Процесс искJIючени'I документов иЗ фонда библиотеки осуществJUIется всоответствии с Порядком учетадокумеЕтов, входящих в cocTtlв библиотечного фонда.4,4,7, Выбьrгие документов бибrмоте.пrого фонда "роБоо"r"" в резудьтате ихсписания комиссией, созданЕой,щтректором Учреждения.
4,4,8' Утилизация списzшIньD( документоВ библиоте.цrого фонда производится всоответстВии с закоIIодатеJIьством Российской Федерации.

5. Проверка документов библиотечного фонда
5,1' Плановая проверка документов библиоте.дrого фонда проводится спериоди.IIIостью одшI рц} в IUtтъ лет на основаЕии графика .rрЬ""ро", утвержденногозilведующим библиотекой.

5,2' Внеплановая проверка документов библиотечного фонда производится вобязательном порядке:
о при вьUIвлеЕии фактов хищениrI, злоупотребленIбI или порчи докумеIIтов;' В СЛ5ЦПg СТИХИЙНОГО беДСТВИЯ, ПОЖаРа или д)угих чрезвыllайньu< сиryаций, вызв4нньIхэкстремi}льными условLIIIми;
. при роорг{lнизы\ии иJшI ликвидации Учреждения.

5,3, Проверка фонда на предмет нttпиtlиrl в IIем докумеIIтов, вкJIючеIIньD( в ФСЭМ,проводится:
. при поступпении IIовьж документов в фонд;о систематиIIески (не реже одIюго раза_в ц)и месяца) путем сверки Фсэм со справочно-
бИбЛИОграфическим аппаратом фоrrдi библиоЪеки . 

' u --J --''' .-vvlvД vv wrlPCШltJ'ltltJ_

5,4, По итогtlм проверки заведrющий биб.пиотекой cocTaBJUIeT ulKT, подписывает ихранит его в библиотеке в течение срока, установленЕого номенктrаryрой дел. Если какие-то
документЫ отсутствуЮт по неусТановленнОй при,пtне, то к акту прикJIадывается их список, вкотором фиксируются сведениrI о количестве документов библиоiечного фонда в налитIии икоJIиIIестве отсутствующих докуменtов, в том rIисле по неустановленной причице. В актетакже }КаЗЬТВД9lgg номер и датаакта предьцущей проверки.
При выявлении в процессе проверки фонда оr"уi.ruу.щих документов и IIевозможности
устzlновлени,t виIIовньD( JIиц убьrгки по недостачапiI списьшаются в соответствии слействующим законодательством.

5.5. .щпя проверки библиотечн_ого фонда Учреждения на Предмет наличия в немдокументов, вкIIюченньD( в Фсэм, в Учреждении создается специальная комиссия по сверкебиблиоте,шого фонда с Федеральным^списком ,пф"*"aтских материалов, вьUIвлению,изъятию и уничтожению экстремистских материi}лов (далее - комъссия по проверкеэкстремистских матери,rлов), которая,систематически (не реже одцого раза в три месяца)осуществJuIет проверку библиотечного фонда Учреждения на предмет налиIмя в нем
ДОКУМеНТОВ, ВКЛЮЧеЕНЬIХ В ФСЭМ, ПУТеМ СВеРКИ ФСЭМ .о 

".rрuuоirо-библиографическимаппаратом фонда.

-f
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При выявЛении докУмента, включеннОго в ФСЭМ, на этапе комплектования фонда указанныйдокумент не подлежит вкJIючению в библиотечньй фонд Учреждения.
в сJIучае вьUIвления документа, включенЕого в ФСЭМ и уже находящегося в фондебиблиотекИ Учреждения, докуменТ искJIючается из библиотечного фоrоu и подлежит
уничтожению.

6. Порядок пользования библиотекой
6,1, Заrись утrащжся Учрешдения в бибrпrотеку производ.шся по с,,исоt{ному составу

кJIасса в иIIдивI,Iдi{IJьIIом поряде, педагогических и иЕьж работников Уlрехqдения, родлтелей@пrьж зЕконньD( предстilвителеф учаlштхся - по паспорту. ПеререгистрацIоI поjьзователей
биб.тпдотеки производится ежегодIо. 

l- -Г---^--

6,2, ,Щокументом, подIверждilющим право fIользования библиотекой, явJUIется
ЩlТаТеЛЬСКИЙ фОРМУЛОР. I[ИТаТеЛЬСКИй формуляр фиксирует даry вьцачи поJIьзователю
документов из фонда бибrп,rотеки и их возвращенияв оиолиотеку.

6.3. Порядок поJьзования абонементом:
6.3.1. ПолъзоватеJIи имеют право ПОJý/чить на дом из многотомнъIх изданий не более

JtByx докумеIIтов одновременЕо.
6.3.2. МаксимаJБные сроки пользования документilп,Iи :. учебники, учебные пособия - учебньй год;

о Еа)лшо-ПоIryлярнаЯ, познi}вателънzUI, художестВеЕнuШ JIитература- один месяц;, 
'Iериод[ческио 

издан ия, издаъlия повышенного спроса * 1 5 дней.
6,З,3, Пользователи моryт продлить срок поJьзованиrI документами, если на нихотсутствует сц)ос со стороны Других пользователей.

6.4. Порядок поJIьзовани;I IIитччIьным залом :

6,4,1, [оrqументы, предIазначеЕные длrя работы в IIитальном запе, на дом не вьцаются.
6,4,2, Энrрпсrrопед0I, справоIIники, редкие, ценпые документы вьц.ются только дJUIработы в IMTutJbIIoM зале.

6.5. Порддок работы с компьютером, расположенЕым в библrаотеке.
6,5,1, Работа с комIIьютером r{астников образовательного процесса производится вприсутствии сотрудника библиотеюа.
6,5,2, Разрешается работа за одйм персонаJьныМ коI\4пьютером не более двух человекодновремешIо.
6,5,3, Пользователь имеет право работать с собственным цосителем информации послепредваритеJьного тестировztния его работником библиотеки.
6,5,4, ПО всеМ вопроса]\{ поиQка информации в иIIтерIIете поJьзоватеJь доJDкенобращатъся к работнику библиотеки; запрещается обращение к ресурсам интернета,предполагающим оплату.
6,5,5, Работа с компъютером производится согласно утвержденным санитарно-rигиеническим требоваЕиrIм.

7. Права и обязанности библиотеки
7.1. Работники библиотеки имеют rrраво:, сtlп4остОятеJьнО выбиратЬ формы, средства и методы библиотечrrо-ипформациоЕного

обслухмвания обраЗовательЕоГо и воспИтательногО процессоВ в соответствии с цеJUIми изадачап.{и, указанньши в уставе УчреждениrI и положении о биб.шлотеке;
о проводить в установлонном порядке факультативные занlIтия, уроки и кружки бибrмотечно-бибrшографических знаний и rшформационной культуры;
о опредеJUIтъ истоцIики комплектования информационньIх ресурсов;, изымать и реiUIизовьшать документы из фондов в соответствии с инструкцией по учетубиб.шtотечrrого фонда;
о )ластвовать в управлении Учреждением в порядке, опред9JUIемом ycTtIBoM;, )ластвовать в соответствии с зuжонодатеJIьством РФ в работе библиотоtIньD( ассоциаци й иlмсоюзов.



7 .2. Р аботники библиотек обязаны:
, обеспечить пользователrIм возможность работы с информационньIми ресурсами библиотеки;
, информировать пользователей о видах предоставJUIемых библиотекой услуг;, осуществлJ{ть плановые и внеплановые проверки библиотечного фонда, реryJIярно
осуществJuIть проверку библиотечного фонда Учреждения на предмет наличия в нем
документов, включенньIх в ФСЭМ;
. обеспечить на},цryю организацию фондов и каталогов;
, формировать фонды в соответствии с утвержденньIми федераrrьными перечнями учебньж
изданий, основньпIи образовательньIми программами Учреждения, интересами,
потребностя\{и и запросами всех категорий пользователей;, совершенствоватЬ информационно-библиографическое и библиотечное обслryживание
пользователей;
, обеспечивать сохранность использования носителей информации, их систематизацию,
размещение !t хранение;
, обеспе,Пrвать ре;ф(Иrt работЫ в соответСтвии с потребностями пользователей и работой
учреясления:
о отчитьIваться в установленном порядке перед директором Учреждения.

8. Права и обязанности пользователей библиотеки
8.1. Пользователи библиотеки имеют право:

о получать полную информацию о составе библиотечного фонда, информационньIх ресурсах и
предоставJuIемьж библиотекой услугах;
, пользоваться справочно-библиографическим аппаратом библиотеки;
, получать консультационную помощь в поиске и выборе источников информации;
' ПОJD/чать во BpeNfeнHoe пользование на абонементе и в читальном зале печатные издания,
аудиовизуацьные док\lIенты }I др}lгие источники информации;
. прод_тевать срок по,lьз ов aHIш Jок),}Iента}Iи ;

о по.ц,чать Te\laTlпIecкlre. фактографliческие, уточняющие и библиографические справки на
основе фонда биб;тиотек_tт:
, получать консультационн\,ю по\Iощь в работе с инфорr,rацией при пользовании электронным
и иныN{ обор,чдованием;
. участвов ать в мероприятиlIх, провоJIl\Iьгr бlтб.-Iliотекоr:т.

8.2. Пользователи библиотеки обязаны:
. соблюдать правила пользования библиотекой;
, бережно относиться к произведениям печати (не вьIрывать, не загибать страниц, не делать в
книгах подчеркиваний, пометок), иным документа]!{ на раз-]ичных носите:lях, оборудованию,
инвентарю;
о поддерживать порядок расстановки документов в открытом доступе библиотеки,
расположения карточек в каталогах и картотеках;
, пользоваться ценнЫми и сrrраВочными документами только в помещении библиотеки;, убедиться при получении документов в отсутствии дефектов, а при обнаружении
проlтнфорпlировать об этом работника библиотеки. ответственность за обнаруженные дефекты
в сдавее\Iьп документах несет последний пользователь;
о расп;I.Ываться в читательскоМ формуляре за каждый полученный документ
(иск.-тtо ч : :- ] 1 -, .,,ч ащиеся 1 -4-х классов);
о возв]:--:j - ] ]:-, ].f енты в библиотеку в установленные сроки;

' За\{еLq _: :' ., - _:] ,jltб.-rltотеКи в случае их утраты или порчи им равноценными;
'ПО.Е---::- ----:1 , :-ЬaЯ С бrТб.lrИОТеКОЙ ПО истечении срока обучения или работы в
Учре;+;._..,,

I



Оý
Ерс

вЁНн
+Ё

ат
б::-

о

ь.r;

--Jо
ý
2
|е'
bJ

Е
аl

N

Ф

'i :

с,\_.r'

/

\

/

}

-
-/

/
1'

_l
Il


