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L 1. oбщпе ПoЛoЛ(eния

1.1. Haстoящее пoЛo}кение pеглaмrl{Tиpyет 'цeятеЛьнoоTЬ библиoтеки ГБoУ кШКoЛA }ф10
Г.o. ToPЕЗ> (лaлее _ oбpaзoвaтеJlьнzuI оpгaнизauия)'

|.2, Hacтoящее IIoJIoхtение paзpaбoтЕll{o B сooTBrTстBии с Зaкoнoм.{HP <oб oбpaзoBallии)).
l.3. Библиoтекa ЯBIIЯeTcЯ сTpyкTypl{Ьп,r ПoдptвделениеM oбpaзoвaтельнoй opгz}низaции,

сoз.цaннЬIM B целяx oбеспечен|1Я TlpaBa yтIaсTIIикoв oбpaзoвaтелЬнoгo пpoцrссa нa беоплaтнoе
пoлЬзoBaIIиe 1иблуloтеннo-инфopМaциoннЬIми prсypоzlMи.

I'4. Пopядoк пoлЬзoBaЕия исToчникЕlми инфopмaции, пеpечrнь oсIIoBнЬIх yслyг и ycЛoBия
иx пpе.цoсTaBЛrния oпpe.цejulloTсЯ IIaсToящиM ПoЛo}кениrМ o библиoтеке и пpaвилaМи
ПoЛЬзoBaЕIия библиoтекoй, yIBеpждrннЬIN{и pyкoBo.циTелем oбpaзoBaтoЛЬнoй opгarrизaции.

1.5. opгaнизaция oбслyя<|4иaьIИЯ уraётникoв oбpaзoвaTrлЬнoгo пpoцессa ПpoизBoДиTся B
сooTBrTоTBии с пpaBилaMи TrxI{ики безoпaснoсти И ПpoTивoпo)кapнЬIМи' сal{иTapнo-
гигиeничrскиMи тpебoвaниями.

2. Itели, зa.цaчи' фyнкции библиoтeки

2'I. I{ели библиoтеки сooTBеTстByIoT цrЛЯМ oбpaзoвaтельнoй opгaнизaции и BклIoчtlIoT B
себя в ToМ чиcЛe: фopмиpoBaниr oбщей кyЛЬTypЬI ЛиЧtIoсTи oбy.raroщиxcЯ Ha ocIIoBе yсBoени,l
oбязaтельнoгo МиниМyМa сoДеpжaния oбщеoбpaзoвaтеЛьнЬIх пpoгpaММ' иx a'цaпTaция к х(изI{и B
oбщеотве, сoз.цaниr oсIIoBЬI ДЛя oсoзнaннoгo вьlбopa И пoсJlедyloщrгo oсBoениЯ
пpoфесcиoнaЛЬнЬТх oбpaзoвaтеЛЬнЬж пpoгpulММ, BoспитЕlние гptDкДaнстBrIIHoсTи, тpyдoлroбия,
yBa}кeния к пpaвaМ и свoбoдaм чеЛoBeкa' лroбви к oкpy)кztющей пpиpoдe, Poдине, сeмЬе,
фopмиpoвaниe здopoBoгo oбpaзa }кизни.

2,2. ЗaДaчaми библиoтеки oбpaзoвaтельнoй opгaнизaЦии яBJUIIoTоя :
oбеспечeние yЧacтникoв oбpaзoBaTелЬнoгo пpoцеcсa Дoстylloм к инфopМaции, знaнияМ,

ИДeЯT\/I.' кyлЬTyptIЬIM цеIltIoсTяМ ПoоpеДстBoM испoлЬзoBal{ия библиoтeчнo.иЁфopмaциoнньIx
pесypсoB oбpaзoвaтельнoй opГaнизaции;

IIpиBлеЧениe oбy.raloщиxся к сисTеMaTиЧескoМy чTrниIo yнебнoй, xy.цoжесTBrннoй,
нayчнo-пoпyляpнoй литepaTypЬI;

сo.цействиe paзBиTиIo ПoзнaвaTrлЬньIx иIITеpесoB и спoсoбнoстeй oбyнaroщихcя;
oбy.reние oснoBaм библиoточнo-библиoгpaфинecкoй гpaмoтнoсTи;
сo.цействиr пrДaгoгичеcкиМ paбoтникaм в пoдбopе нayЧнo-МеТoдичoскoй литеpaтypьr,

инфopмиpoвal{ие o нoвЬIx пoстyllЛrниях B библиoтечньrй фoнд;
сoBrpшrнсTBoBaIIие Пpе.цoсTaBляrMЬIx библиoтекoй yслyг нa ocIIoBе BнеДpениЯ IIoBЬIx

инфopмaциoннЬIx теxнoЛoгий и кoмпьIoTepизaциуl би6лиoтеннo-инфopМaциoнIrЬD( пpoцrссoB,
фopмиpoвaние кoмфopтнoй библиoтeчнoй сpr.цьI.

2'з. Библиoтекa BЬIпoлняeT оЛrдyloщие фyнкции:
2'з.I. Фopмиpyет фoнд библиoтечнo.инфopмaциoннЬж prсypсoB

opгaнизaции:
oбpaзoвaтельнoй



L

3. opгaнизaция ДrятeльнoсTи библиoтеки

3.1. oбщое pyкoBoДсTBo ,цrЯTельнoсTЬIо библиoтеки oсУщrоTBЛяоT
oбpaзoвaтельнoй opгaнизaции.

pyкoBo'циTеJIЬ



4.I. Пpиrм ДoкyМr}IToв в фoнд бибrиoтеки BкJIIoЧaеT слеДyющие oпеpaции:
cBepкa пoоTyплений с пеpвичIIЬIМ r{еTIlЬIМ ДoкyМeIIToм (нaклaднaя, aкт), BклIочaющиМ

сПисoк пoсTyIIиBIпиx ДoкyМеI{ToB;
сoсTaBЛeI{ие пеpBиЧнoгo yчетнoгo .цoкyIиrHTa ДJUI ПocTyПлений без сoпpoBoДительнoй

.цoкyМеIITaции;
pегистpaциЯ ПoсTyIIиBIIIиx .цoкyl!{elrToв B pеГисTpaх сyММapнoгo, гpyпIloBoгo уI

|4H ДI4BI4 Ду aJIЬн o гo yчеTa.
4.2. Учет и oбpaбoткa ДoкyМенToв библиoтеЧнoгo фoндa.
4'2.I' Учет и oбpaбoткa ДoкyМеIrToB oсIIoBIloгo фoндa oоyщrcTBJUIеТся ин.циBидyirЛЬньш

спoсoбoм. Cведения o пoсTyПиBIIIиx пrчaTI{ЬIx Дoкyl!(еIlTax BIIосяTся в кКнигy сy]\{Мapнoгo )пIеTa
.цoкyI![rIIToB oоI{oBI{oгo фoндa).

Пoстyпивrшим .цoкyменTaМ пpиQBaиBaIoT ИHДI4BИ.ЦyaльньIй prгисTpaциoЁньtй нoп,Irp
(инвентapньtй нoмep илиинoiтзнaк, Пpинятьlй в кaчrстBo pегисTpaциoннoГo нoМеpa' cистемньrй
нoМеp Для эЛекTpoннЬж ДoкyМентoв) и шифp хpaнrния.

PегиcтpaциoннЬIе нoМrpa и rпифpьl oTМrЧaIoT B pегисTp aх ИъIДkIту|.цyaлЬнoгo yчеTa
.цoкyМентoB _ иIIBeIITapнoй книге, кapToтrке pегисTpaции гaзeT, }кypIIaJIoB' yrетнoй бaзe.цaнньrx.

Bсе экзrМПлЯpы ПpиI{яTЬIх издaниil IIITеМIeлIоIoTся. LШтемпeль с нaиМeнoBЕlllиеМ
oбpaзoвaтельнoй opгaнизaции дoл}кeн бьIть пpямoyгoльнoй фopмьI, pшМrpoМ нe бoльпrе чeм
1,5x4 см.

IlIтемпeль сTaBиTся нa oбopoте TиTyЛЬнoгo лисTa (пpи oтсyтоTBии TиTyЛЬнoгo лисTa _ нa
пеpвoй отpaницe TекcTa пo.ц ЗaглaBием), нa |7-Й' cTpaнице пoД TrксToМ B ЛеBoМ IIихс{rМ yглy и нa
oбopoте кo)кДoгo пpилoжeнуlя, Ha бpoшropax и жypнaлaх IIITeМпелЬ стaBиTся ToлЬкo нa oблoжке
ИЛИНa пеpвoй стpaницr TrксTa.

Сoстaв ocI{oBIIoгo фoндa фиксиpyется B кapтoчHoМ aлфaвитнoМ кaTaлoгe, в элeктpoннoй
бaзе Дaнньrx библиoтеки.

4'2.2, Учет И oбpaбoткa специi}лизиpoBallнoгo фoндa. CпeциaлизиpoвaнньIй фo"дyЧитЬIBaeTcЯ I4 XpaHI4Tся oT.целЬнo oт oсIIoBHoгo библиoтечнoгo фoндa.
У.rет дoкyМrIIToB спrциaлизиpoBallнoгo фoндa, кaк MIIoгoэкзеМIIJUIpнoй литеpaтypы,

oсyщесTBляrTся гpyпПoBЬIМ спoсoбoм и oTpa}кaется B кКниге сyММapнoгo rIеTa y.rебнoгo
фoндa> и в кapToтекr pегисTpaциoннЬIх кapтoЧeк.

Ha кarкдoе нaиMrЕIoBaние .цoкyMе}IToB сIlециzlлизиpoBaнItoгo фoндa зaBo.цится oт.цельнal1
yчeTIIzш кapToчкa. Кapтo.rки c бvlблproгpaфи.rеоким oписaниrМ изДaниtt уrебникoв
paсстaBЛяIoTся B yЧeтнyю кapToтrкy пo клaссaМ, a BIryTpи клaсоoB _ пo a.тlфaвитy фaмилий
aBTopoB иЛи зaгЛaBvтЙ. [ля кoнтpoЛя зa сoxpaннoсTЬIo yчeTнЬIx кapToчек oни pегистpиpyloTcя B
кЖypнaле pегисTpaции yчeTнЬIx кapToчек y.rебникoв>.

Tеxническaя oбpaбoткa .цoкyМенToB IIprДyсМaTpиBarT сЛедyющие oпеpaции:
ПpoсTaBЛeIIиr lra кaж,цoМ ДoкyМeFITe IIIтeМПrЛя библиoтеки в сooTBеTсTBии с ПY}lкToМ

4'2'I нacтoящегo пoлoжrния;
изгoToBЛeI{ие 14 пpикprПJlr}Iиr к ДoкyМенTy llaсПopтa y.rебникa. Пaспopт yтебникa

пpиклеиBarTся нa пoследней сTpaницr y.rебникa. ЗaпoлняетcЯT1p|4 BьIДaчr чиTaTеЛIo.
Уuет специЕrлизиpoBaнIloгo фoндa пprДyсМaTpиBaеT oTparкrниr eгo сocTaBa B опpa3oчHo-

библиorpaфи.rескoм aппapaTе библиoтеки' в ToM чисЛе B элекTpoннoй бaзе,цaннЬIx.
4.з, Bьrбьrтиe ДoкyMeIIToв библиoтeЧHoгo фoндa.
4.з.|. Пpи.rиньr, пo кoтopЬIм ДoкyМе}Iт Мoжет бьrть вьlвеДен из сoоTaBa библиoтечнoгo

фoндa, BкЛIoчaIoT B тoM чиолr BlTХoсTЬ, дефектнoстЬ, yоTapеJIoсTЬ Пo coДrp)I(aниIo, yтpaTy.
Иоклroчениe .цoкyМrIITa из библиoтечнoгo фoндa ITpoBoДиTcя нa ocIIoBaIIии a1aJтИзa сoстaBa
библиoтечнoгo фoндa и pезyЛьTaToB еГo ПpoBrpки.

4.З.2. Пoд BеTхoсTЬIo Дoкy]!{еIITa Пoнимaloт prзyЛЬTaT rcTeсTвrнIloгo сTapения ИЛИ
физи.rескoГo изнoсa ДoкyМентa.

4.3.З. Пoд дефектнoстьro ДoкyМенTa IIoIIиMtlIoт чaсTичI{yIo |IЛI4 пoЛнylo yTpaTy
эксПЛyaTaциoнIlЬD( кaчeсTB.цoкyМентa B pезyЛЬTaTr BнeшIнегo вoз.цействия.

4.з.4. Пoд ycTaprлoсTЬIo пo сoДеpжallию ПoнимaloT Iloтepю aкTyaлЬнoсTи теМaTики'
пoДTBepжДarMyIo oTсyTсTBиrМ спpoсa читaтелей, IIrBoсTpебoвaннoстЬIo B llеpepacпpеДrлrнии и
peaJIИЗaЦИИ.

4.з.5. Пoд vтoaтoй лoк'rплеТ{Tа пoт{и\,rятот eгrr .lтс\/.г..1.pт'A n r*rnuпa 6,''R,-..^-^..



4'З.6' Bьtбьtтие ДoкyМеI{Toв биб.тпloтечЕoгo фoндa ПpoизBoДиTся
кoмиссиeй' сoздaннoй pyкoвoдиTелем oбpaзoвaтелънoй opгaнизaции.

4'3.7. Утll.лIцзaЩия сПисaнI{ьD( .цoIqъrеIIToв библиoTеч}Ioгo
сooTBеTсTBии c зaкoнoДaTeЛЬоTBoм .ЦHP.

B pезyЛьTaтe их списaния

фoндa пpoизBoдится Ba

5. Прoвepкa ДoКyмеtlToв библиoTeчнoгo фoндa

5.1. Плaнoвaя пpoBеpкa ДoкyIиеHToв библиoтечнoгo фoндa ПpoBoдиTся с пrpиoдичнoоTЬIo
o.цин pa:! B IIяTЬ JIеT нa oсIIoBaнии гpaфикa пpoвеpки' yTBеpxtДеннoгo зaBr.цyющиМ библиoтsкoй.

5.2. Bнеплaнoвall IIpoBеpкa.цoкyМентoв библиoTrчнoГo фoндa пpoизBoДится в oбязaтеЛЬ}IoM
пopя.цке:

пpи вЬUIBлении фaктoB xищениЯ' зЛoyпoтp e6лeния иЛи пopчи .цoкyI\(еI{тoB;
B сЛyчaе стихийнoгo бе.цcтвия' Пoх(apa I4ЛI4 ДpуTI4x ЧpезBЬIчaйньгх cитуaцтаiт' BЬIЗBaI{IIьD(

экстprМaлЬнЬIМи yсЛoBияMи ;
пpи peopгaнизaции ИIwI ЛvIКBvIДaЦ|4|4 oбpaзoвaтeльнoй opгЕu{изaции.

5.3. Пo итoгaм пpoвеpки зaBr.цyющlаiт библиoтекoй cocTaBJIяеT aкT, Пo.цписЬIBaет и xpalrиT
егo в библиoтеке B Tечениr cpoкa' yстaIIoBлrIIнoГo нoменклaтypoй ДeЛ. Еоли кaкие-To
ДoкyМrнTЬI oтсyTстByIoT IIo неyсTaнoBлel{нoй пpи.rине, To к aкTy IIpиклa.цЬIBaеTся иХ описoк, B
кoTopoМ фиксиpyroTся сBrДrния o кoЛичесTBе дoкyМеIIToв библиoтечнoгo фoндa в нaЛичии и
кoЛичeсTBr oTсyTсTByIoщих ДoкyмeнтoB, B ToM чиcЛr пo HеyсTaнoвленнoй пpичине. B aктe тaкЖе
yкiвЬIвaется нoмrp И ДaTa aктa Пpr.цЬI.цУЩей ПpoBеpки.

5.4. Пpи BЬUIвлении B пpoцессе пpoBepки фoндa oTсyTcTByIoщиx .цoкyN{oIIToB и
IlеBoзМo}tнoсTи yстaнoBления BиIIoBIIЬIх Лиц yбьlтки пo не,цocTaчaМ спиcЬIBaIoTcя B
сooTBеTсTBии с дейотByIoЩиМ зaкoнo.цaTеЛЬсTBoМ.


