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положен ие о библ иотеке образовател ьной организаци и

1. Общие положения

1.'1. Настоящее положение регламентирует деятельность библиотеки Муниципального
казенного обrлеобразовательного учре}кцения Новопавшинской основной

общеобразовательной школы муниципального образования [убенский район (мкоу
Новопавшинской ООШ).

1.2. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным 3аконом от

29.12.2о12 N9 273-ФЗ кОб образовании в Российской ФедераЦИИ)), приказом Минфина России

от 30.03.2015 Ns 52н <об утверщцении форм первичных учетных документов и регистров
бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными

органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными
внебюджетньiми фондами, государственными (муниципальными) учрежденияуи,_ и

Методических указаНий по их примененИю)), приказоМ МинкультУры Р_оссии от 08.'10.20,12 Ns

1о77 (iоб утвеýх<,цении Порядка учета документов, входящих в состав библиотечного фонда>>,

письмом Минобразования России от 2З.OЗ.2004 Ns 14-51-70113 кО Примерном положении о

библиотеке общеобразовательного учре)+(цения)), Федеральным законом от 25.07.2002 Ns114-

Ф3 (О п роти воде йст вии экстрем истско й деятел ьности ),
'1.3. Библиотека является структурным подразделением образовательноЙ организации,

участвующим в учебно-воспитательном процессе в целях обеспечения права участников
ьбразо"аrельного процесса на бесплатное пользование библиотечно-информационными

ресурсами.
1,4. Порядок пользования источниками информации, перечень основных услуг и условия

их предоставления определяются настоящим положением о библиотеке и правилами
пользования библиотекой, утверх!ценными руководителем образовательной организации.

1.5. Организация обслуживания участников образовательного процесса прои3водится в

соответствии с правилами техники безопасности и противопожарными, санитарно-

гигиеническими требованиями.
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литературы, информирование о новых поступлениях в библиотечный фонд;

новых информационных технологий и компьютеризации библиотечно-

информационных процессов, формирование комфортной библиотечной среды,

2.2,БиблиoтeкаBЬlпoлНяeтcлeдУюцlИeфyнкции
2,2.1. ОормЙрует фонд библiотечно-Йнформационных ресурсов образовательной

организации:

спраВоЧНЫМИ,педагогИЧескИмИИНаУЧНо-попУлярНЫМИдокУМеНтамИНа
традиционных и нетрадиционных носителях информации;

данных других организаций;.

(публйкацйй и работ педагогов образовательной

указатели и т.п.).
2,2,3, Осуществляет дифференцированное

развивающих компьютерных игр),

2,2,4. Осуществляет дифференцированное

образовательной организации
организации, лучших научных

библиотечно-информационное

библиотечно-информационное



информацией по воспитанию детей;

2.3, Исходя из принципов приоритетности Мер, направленных на предупреждение

экстремистской деятельности, ежеквартально проводить сверки библиотечных фондов с

регулярно пополняющимся сп иском экстрем истских материалов,

3. Организация деятельности библиотеки

3,1. Обrлее руководство деятельностью библиотеки осуществляет руководитель

образоватн:t"ы:liу,#аlиотекой 
осуществляет заведующий библиотекой (пеоаеое_

бчблчоmекарь, бuблuоmекарь), который назначается руководителем образовательной

ОРГаНИ3а.Ц"з"r"оуо*rй 
библиотекой (пеоаеое-бuблuоmекаР",. л:У,б:У::::l?.*:::"

ответственность в пределах своеи компетенции за организацию и результаты деятельности

библиотеки в соответствии с функциональными обязанностями,

З.4. Заведующий библиотекоИ iпБЬu.о е-бu,блuоmекарь, бuблuоmекарь) разрабатывает и

представляет ру*Бrьдrr"по обрайвательной организации на утверщцение следующие

документы: _ ,,,л Ё.,,dаlлатаипй.

з.5. Библиотечно-информационное обслуживание осуществляется в соответствии с

программамИ " пп"""*и' работы- оrЪпrоr"*й образовательноЙ организации на основе

библиотечно-информационных ресурсов,
з.6. Библиотека вправе предоставлять платные библиотечно-информационные услуги,

переЧеНЬкоторыХопределяетсяУстаВомобразовательноЙоргаНИзацИИ.
3.7. Библиотека обеспечивается:

со структурой библиотеки и нормативами по технике безопасности эксплуатации

коМпЬютеровИвсоотВетстВИисполоЖеНИяМИсанИтарНЫхпраВИлИНорМатИВов'
обеспечивающими сохранность книг;

копировально-множительной техникой и необходимыми программными

продуктами.
3.8.ответстВенНостЬзасИстеМатИЧНостЬИкаЧесТВокоМплектованИяосноВНогофонда

библиотеки, комплектование учебного фонда в соответствии с федеральными перечнями

учебников и учебно-методических изданйй, создание необходимых условий для деятельности

библиотеки несет руководит"по БЬЪ..Ь"чr"rr"*ой организации в соответствии с уставом

образоваТельноЙ организации' 
заведующим библиотекой (пеОаеоеом-

3.9. Режим работы библиотеки определяется

бuблuоmекарем, бuблuоmекарем) в соответствии с лравилами внутреннего распорядка

образовательной организации. При определении режима работы библиотеки

ПРеДУСМаТ'ТffJТ"Н|"iljЁli;rо 
времени ежедневно на выполнение внутрИбИбЛИОТеЧНОй

работы; 
|лЕл d,цо мвание пользователей

не производится;

4.УчетпостУпленияивыбытиядокУментовбиблиотечногофонда

4.1. Сведения о включаемых в библиотечный фонд документах фиксируются в книге

суммарного учета библиотечного фонд а (лuсmьt суммарноео учеmа бuблuоmечноео фонOа,

журнал),



V

4.2. Суммарный учет поступления электронных сетевых локальных документов ведеТся
в электронном реестре.

4.3. flокументы, подготовленные к приему в библиотечный фонд, подвергаЮТСЯ
первичной обработке и индивидуальному учету.

4.4. Индивидуальный учет документов осуществляется путем присвоения кФtlцОМУ

экземпляру документа регистрационного номера, иного знака в качестве регистрационного
номера (системного номера компьютерной программы, tлтрих-кода и других).
Индивидуальный номер закрепляется за документом на все время его нахождения в фонде
библиотеки. Регистрационные номера исключенных из фонда документов не присваиваются
вновь принятым документам.

4,5, Регистрационные номера проставляются непосредственно на документах и

отражаются в регистре индивидуального учета документов, принятом в библиотеке.
4.6. В регистр вписываются данные о каждом документе: дата записи в регистре,

регистрационный номер, краткое библиографическое описание документа (автор, заглавие,
том, часть, выпуск, место и год издания), цена документа.

4,7, Индивидуальный учет периодических изданий ведется в регистрационной картотеке
периодических изданий, предназначенноЙ для учета кащцого названия и кФкдого экземпляра
(в авmомаmuзuрованной базе )aHHbtx),

4.8. !окументы, включаемые в фонд библиотеки, маркируются. При этом могут бытЬ
использованы штемпели, книжные знаки, индивидуальные 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 документе.

4.10. На принятых первичных учетных документах производится запись,
подтвер}(даюlлая, что поступившие документы приняты в библиотечный фонд как в объеп
особо ценного движимого имущества или как в объект иного движимого имушества.

4.11. Первичные учетные документы, подтверщдающие факт поступления, передаются в

бухгалтерию для включения в учет библиотечного фонда.
4.12. Документы выбывают из библиотечного фонда в связи с физической утратОйилИ

частичной либо полной утратой потребительских свойств. Выбывающие документы
исключаются из библиотечного фонда и списываются.

4.13. Выбытие документов из библиотечного фонда оформляется актом о списании
исключенНых объекГов библиОтечного фонда по форме 0504144 (далее - акт о списании),

угвержденной приказом Минфина России от З0.03.2015 Ns 52н.
4.14. К апу о списании прилагается список на исключение объеrсов библиотечногО

фонда (далее - список), который включает следующие сведения: регистрационный номер и

шифр хранения документа, краткое библиографическое описание, цену документа,
зафиксированную в регистре индивидуального учета документов, коэффициент переоценки,

цену после переоценки и общую стоимость исключаемых документов.
4.15. Для печатных документов временного хранения допускается 3амена списка

книжными формулярами.
4.16. Для документов, обработанных групповым (упрощенным) способом, вместо списка

дается перечень регистрационных номеров, вид исключаемых изданиЙ, ИХ КОЛИЧеСТВО.

4.17. К акгУ О списаниИ пО причине утраты и , списку прилагаются документы,
подтвер}(цающие утрату (пояснительная записка, в. случае кражи или хищения - протокол,
акт. заключение уполномоченных органов, при возмещении ущерба - финансовый документ о

возмещении ущерба).
4.18. После завершенИя мероприятий, предусмоТренныХ актом о списании, первыи

экземпляр акта о списании со списком и документом, подтверщдающим выбытие, передается
в бухгалтерию, второй экземпляр остается в библиотеке.

5. Проверка наличия документов библиотечного фонда

5.,1. Проверка наличия документов библиотечного фонда (далее - проверка фонда)
производится в обязательном порядке:



вызванных экстремальными условиями;

5.2 При выявлении в процессе проверки фонда отсутствуюlлих документов и

невозможности установления виновных лиц убытки по недостачам списываются в

соответствии с действующим законодательством.

6. flелопроизводство

6.'1, Организация работы с документами по учету библиотечного фонда осуществляется
по правилам ведения делопроизводства.

6.2. В библиотеке ведутся и хранятся:

библиотечный

библиотечного


