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1. Обцие положеция

1.1. Библиотека является структурньlм лодразделеЕием муЕиципмьЕого бюджетного
общеобразовательного учреrцения (Школа N9 10 <Успех> городского округа Самара
(далее - школа), участвуюпцм в учебно-воспитательЕом процессе в целях обеспечеяия
права участников образовательных отношепий па бесплатное пользование библиотечно-
информационпьпr.rи ресурсами.

1 .2. ,Щеятельность библиотеки отрФкаеT,ся в ycтatBe lllкольi.
Обеспечепвость библиотеки учебtrьши, методическими

документatми учитывается при лицеtIзировании школь!.
справочЕыми

1.3. IJелп библиотеки соотIiосятся с цеJUIми школь1: формироваЕие общей ктльтуры
личности обучающихся па осЕове усвоепия обязательного минимума содерхЕtния
общеобразовательньIх программ, их адаптация к жизни в обществе, создaцiие основы для
осозЕмIlого выбора и последующего освоения профессиоЕмьIlьIх образовательньж
программ, увФкеЕия к правам и свободам человека, любви к окру)кающей природе,
Родине, семье, формйров,u!ие здорового образа жизни.

|.4. Библиотека руководствуется в своей деятеJtьности федермьвьми законами,

указами и распоряжеI]иями Президеfiта Российской Федерации, постановлениями и

распоряжениями Правительства Российской Федерации и исполЕительньD( орг,lнов
субъектов Российской Федерации, решеяиями соответствующего оргatна управлеЕия
образоваЕием, уставом школы) яастоящим положением о библиотеке, утверr(донвом
директором школы.

1.5. Деятельпость библиотеки
общедостушlости, приоритста
свободного развития JтичЕости.

осЕовывается ва лринцIlп&\ демократии, ryманизма,
обцечеловеqеских цеЕностей, граждавствецностиj

1.6. Порядок пользования источЕикalми ипформачии, перечень осяовIIьD( услуг и

условиll их предоставления определяются настоящим положением.

|.7. Школа песет ответственяость за доступность и качество бибJrиотечЕо-
информационного обслуживмия.
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1.8. Оргапизация обсrryживаяия участников образовательвых отношений производится
в соответствии с правилд{и техпики безопасности и противопожарными! санитарЕо-

гигиепическими требоваЕиями.

2. Осповпые задачи

2.1. Осяовнымп задачами библиотеки являются:
а) обеспечепие участIiикам образовательных опIошевий - обучаюпIпмся, педагогическим

работникам, родителям (ивьп.r закоЕЕым представителям) обучающихся (далее -
пользователям) - доступа к ияформачии, зЕаниямl идеям, культурIrым ценцостям
посредством использовмия библиотечно-информалионпых ресурсов школы Еа рaвличIlьп
IJосителях: бумажЕом (кЕижЕый фонд, фонд периодических издапий), магнитuом (фонд
вудио- и видеокассет), цифровом (СD-диски), коммуникmивном (компьютерные сети) и
ияьD( носит9лях;
б) вослитание культурЕого и граrцаItскоi]о сatмосозЕанияl помощь в социalлизации
обучающегося, развитии сго творческого потеЕциalла;
в) формировалие навыков Еезависимого библиоте.tЕого пользователя: обучение лоиску,
обору и критической оценке ипформации;
г) совершеяствовавие предоставляемых библиотекой усJrуг яа ocltoвe вIIедрения Еовьп
информационпьо< техЕологий и компьютЕризации библиотýчпо-иItформационяых
процессов, формироваяие комфортной библиотечной среды.

3. Основные фувкцпи

Для реаlтизации осЕовньтх задач библиотека:
З.1, Формирует фопд бпблиоте.тпо-информациоЕltых ресурсов школы:
-комплектует уЕиверсмьяый фонд учебньп.tи, художествепЕыми, ваучными,
справочными, педaгогическими и llаучllо-попу,пrtряыми документ,lми Еа носителях
информачии;
- пополЕяет фонд информационяыми ресурсами сети Интернет, базами и баЕками даняьrх
других учрея(деЕий и оргапизаций;
- аккумулирует фоrrд документов, создаваемьж в обцеобразовательном учрФкдеItии
(публикаций ц работ педагогов общеобразовательного учреждеllия, лучших паучIIьD{

работ и рефератов обучающихся и др.);
- осущсствляет размещеЕие, оргfi зацию и сохрапЕость докумевтов.

З.2. СоздаетинформациояЕуюпродукцию:
- осуществпяЕт аналитико-сиптетическую переработку ивформаuии;
-оргаЕизует и ведет спрalвочпо-библиографический аппарат: катаJIоги (алфавитвый,
систематический), картотеки (систеNла,tическую картотеку сmтей. тематЕческие
картотеки), электрояный ката,rог, базы дапЕых по профилю школы;
- разрабатьтвает рекомендательные библиографическве пособия (списки, обзоры,

указатели и т. п.);
- обеспечивает ивформировмие пользователей об иЕформациоцяой про,ryшши.

З.З. Осуществrrяет ,аиффереяцировапuое библиотечно-ипформациоЕяое обсJгухивание
обучающихся:
- предоставляет ипформациоrrные рссурсы Еа рalзлиrшых носителях на осЕове изучения их
интересов и инфорvачионньв потребнос] ейi
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- создает условия для реаUIизации самостоятельцости в обучении, лознсвательttой,

творческой деятельяости с опорой на коммуЕикацию;
- способствует развитию fiавыкоR самообучения (участие в сетевьтх олимпиад,!х,

телекоммуЕикациоНЕых проектм в системе дистанциоЕного обучения);
- оргаяизует обучепие Еавыкам Еезависимого библиотсчt{ого пользомтеJrl и потребите,uI

,rфор"чu"rr, содействует интсграllии комплекса знмий, умеяий и навыков работы с

кяигой и информацией;
- оказывает информаuиоякую поддержку в решеЕии задач, возникаlюцих в процессе их

учебяой, самообразоЕательЕой и досуговоЙ деятельяости;
- оргапизуЕт массоВые мероприJrтиrt, оРиентироваtlЕые Еа развитие общеЙ и читmельскоЙ

кульryры лиrшости, содействует рalзвитию критического мышления;
- содействует члснам педагогического коллектива и администрации школы в организации

образовательfiого процесса и досуга обучающихся (просмотр фильмов, презевтации и т,

п);
- руководит воспйтательЕой работой с кЕигой в группм продлеIIЕого дlя;

З.4. Осуществляет диффереяцировапное библиотечно-иuформациоявое обсJry)i(иваЕие

педагогиqеских работников:
- вьUIвляеТ иЕформациоЕнь!е потребЕости и удовлетворяет запросыJ связдiпые с

обучением. воспитанием и здорвьеv детей:
- uiIя"-", иЕформациоЕяьlе потребяости и удов,летворяет з,tпросы в области

педагоl ических инноваций и новых технологий:
- содействует профессиоЕальItой компетеItции, повышеIiию квалификаrци, проведению

аттестации;
- созд€Lет баfiк педшогйческой ицформации KtlK осяовы едияой иЕформационвой сJrужбы

общеобразовательного учреждеttия, осуществляет накоllлениеl систематизацию

информации по предметitм, разделам и TeMatM;

- оргаЁизует достуП к бапку педагогичеСкоЙ ипформациИ яа ,побых носител,х, просмотр

1лекr poнHbD( версий ледалогических и rдatяийi
- осуществпяет текущее ияформирование (ляи информации, обзоры повых поступлениЙ и

публикаrrий);
- поддерrкивает деятельность педагогических работяиков в области создаItия

ивформациоввых про.цуктов (докумеr ов, баз данных, WеЬ-страяиц и т. fi,);

- способствует проведеtIию заЕятий по формированию информациопной культуры,

явrlяется базоЙ для проведенйя практиqесккх заrrrlтпй по работе с IlЕформационпьтми

ресурсами;

з.5. Осуц€ствляет дифференцировшЕое библиотечно-ипформационвое обслуживание

родителеЙ (иЕьD( закошtых предстaвителеЙ) обучающихся:
- удовлетворяет заflросы пользователей и анформиру9т о повых постуллеIlиях в

библиотеку;
- коt!сультирует по вопросalм органIlзaщии семейЕого qтеЕия, зЕакомш с ,iяформацией по

воспитдlию дЕтей;
- коЕсультrрует по вопросalм учебяых изданиЙ для обучающихся.

4. Оргавпзацrrя деятеJrьпости бtiблЕотеки

4.1,. Струкryра бибrмотекй, помимо традициояfiьтх отделов (абонемепт, ,IитаJIьЕьй з&!),

uKnloru", оrдел"' учебвиков, информачионво-библиографической работы, а такяtе фоя,u

мультймедийньп и с9тевьп докумеЕтовj мltожительItую техЕику и др.
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4.2. Библиотечно-информационное обслухиваЕие осуществJUIется Еа основе
библиотечцо-иrrформаIцовЕьD( ресурсов в соответствии с уч€бrlьш и воспитательItым
план€tми шrrолы, прогрaмм,lми, проектами и плалом работы библиотеки.

4.З. Школа создает условия для сохраяности аппаратуры, оборудовмия и имущества
библиотеки.

4.4. Ответствеппость за системат1]lчность и качество комIIJIектовапия осЕовпого фоЕда
библиотеки, комплекгование учебпого фонда в соответствии с федермьпьтми перечными
учебIrиков и учебяо-методических изданий, создаяие Ееобходимых условий для
деятельпости библиотеки песет директор школы,

4.5. Режим работы библиотеки определяется библиотекарем в соответствии
правилами внутреЕнего распорядка школы.

При определенпи режима работы библиотеки предусматривается вьцеление:
- двух часов рабочего времени ежедrtевно на въшолflение вЕутрибиблиотечной работы;
- саниlарного дн-я в течение vесяца. в который обсJryживание польtоваrелей
производIIтся.

4.6. В цеirях обеспечепия рациояальяого использовzlииrl

работе с детьми и юношеством библиотека школы
библиотеками.

5. Управлепrе. Штаты

5.4. На работу в библиотеку пр!il!им,lются
профессиоЕальную подготовкуj соответствуюцý/ю

харакгерис,гики по должносlи и поJt}ченной
документами об образоваtlии и (или) квапификации.

иЕформациоIttIьD( ресурсов в
взalимодействует с другими

лица. имеющие Ееобходимую
,IребоRа[Iиям квалификационЕой

спецпальности, подтверждеЕную

5,l. Общее руководство деятельностью библиотеки осуществляет директор школы.

5.2. Библиотекарь qесет ответствен!Iость в пределzrх своей компетеяции перед
общ€ством, дирекюром школы, обучающимися, их родитеJUIми (иными законными
представителями) за оргапизацию и результаты деятельпости библиотеки в соответствии с

функlиопаrьпьп.rи обязмностями, предусмотренными квarлификациояпыми
требоваяиями, труловьм договором и уставом школы.

5.3. Бибпиотекарь назЕачается директором школы, являться чJ!еиом педaгогического
коллектива и входЕть в состав педагогического совета школы.

5.5, Трудовые отношеяия меяс,ду библиотекарем и МБОУ СОШ Ns 10 <Успех> г. о.

Самара реryлируется трудовым договором.

6. Права и обязапностrп заведующего библиотекой

6.1. Библиотекарь имеет право:
а) самостоятельно выбирать формы, средства и методы библиотечяо-ивформационноIо
обслужив rия образовательяого и воспитательЕого процессов в соотвЕтствии с целямIi и
задачами, указаняыми в уст,ве школы и настоящим положеЕием;
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б) проводить в устаповленЕом порядке факультативIlьlе з,lнятия, уроки и кружки
библиотечпо-блблиографических зяаяий и информаuиояной культуры;
в) определить источники комплектования информационных ресурсов;
г) изьтмать и реаllйзовывать документы из фовда в соответствии с инструкцией по учету
библиотечного фоЕда;
е) участвовать в управлеIiии школой в порядке, определеяном уставом школы;
rK) иметь ежегодный отпуск 28 каliеЕдарвых дней и дополнительЕый опла,tиваемьй
отпуск в соответствии с (оллективным договором междa работниками и администацией
школы илп ипьDrи локмыIьIми ЕормативItыми atкт,lми;
з) быть представленЕыми к различЕьrм формам поощревия, Еахрадам и зЕакам отли.lияj
прсдусмотрецным для работников образования и культуры;
и) участвавать в соответствии с з,lконодательством Российской Федерации в работе
библиотечньrх ассоциаций или союзов.

6.2, Библиотекарь обязан:
а) обеспечить пользоватеrим возможность работы с информациоЕными ресурсами
библиотеки;
б) ипформировать пользователей о видм предоставляемых библиотекой услуг;
в) обеспечить научяую организаuию фовдов и каталогов;
г) формировать фоЕды в соответствии с утверждеrIIыми федермьвьпr.rи переillями
учебЕых издаtrиЙ, образовательЕыми прогрatмм,lми lllколы, интересalмlt, потребностями и
зацросаvи всех категорий пользователейi
д) осуществлять сверку библиоте.тяого фояда и поступающей литературы с
федермь}tыми списками экстремистских материшIов;
е) совершепствовать ияформациопно-библиографи.Iеское и библиотеч{ое обсJryживаqие
пользователей;
ж)обеспечить сохранЕостъ использоваtIия носителей информации, их систематизацию,
размещение и хранение;
з) обеспечиваlъ режим работы в соответствии с потребЕостями пользователей и работой
школы;
и) отчитываться в устаЕовленяом порядке перед директором школы;
к) повышать квалификацию;
л) проводить тематические читательские копференции;
м) организовывать выставки.

7. Правд ц обязанности пользователей библиотеки

'l.|. Пользователи библиотеки имеют право:
а) поrryчать полпую информаuию о составе библиотечЕого фонда, информационных

рес) рса\ и предос Iавляемыч библио | екой услугахi
б) пользоваться справочriо-библиографическим аппаратом библиотеки;
в) получать консультациоflЕ}aю помощь в поиске и выборе источциков ивформацил;
г) получать во временЕое пользоваЕие на абонементе и в читальном зале печатЕые
издalвия, аудиовизуalльные докумсЕты и другие источники информации;
д) продлевать срок пользоваfiия документами;
е) получать тематические, фактографические, утоrшяющие и библиографические справки
Еа осЕове фоЕда библиотеки;
ж) получать коЕсультационяую помощь в работе с ипформацией при пользовании
элек фонныv и иньw оборудованием:
з) участвовать в мероприятиях, проводцмьтх библиотекой.
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7.2. Пользователибибrшотекиобязаны:
а) соблюдать правила согласяо п, п. 7.З 7.6 настоящего положения;

б) бережно отЕоситься к произведевиям печати (не вьlрывать, яе загибать страяItц, ве

делать в книгau( подчеркиваЕий, аометок), иIlыми документа!tи Еа различвьIх носителях,

оборудов tию,инвеЕтарю;
в) поддерживать порядок расстановки докумептов в огкрытом досryпе библиотеки,

расположения карточек в ката"Iогах и картотеках;

г) пользоваться ценными и справочными докумеЕтами только в помецеrrии библяотеки;

д) уб"дпr""" при получеЕии докумеЕтов в отсутствии дефекгов, а при обпаружепии

.rрЬ"офор"rроuчru об этом библиотекаря. Ответствеявость за обнаруrt(еЕвьlе дефекты в

сдаваемых докумеЕтах Еесет последвий пользовmель;

е) расписываться в читательском формуляре 3а каждьй полученttый документ

(ись'IючеЕие: обуT аюциеся 1-4 классов);
ж) возврацать докумеяты в библиотеку в устмовлевные сроки;

"j"u""n"ro 
оо*у*Ё"ты библиотекtl в сrгучае их у'раты или порчи им равноценпыми, либо

компеЕсировать Ущерб, если пользователи достигли восемнадцатил€тЕего возраста, в

противном слуqае, требования Еастоящего подпуЕ(та Rыполяяются родителями

(усыяовителямй) илй опекуtlalми пользователя, Ее достигшим четырнадцати лет

(малолетпим), Еесовершеяfiолетними в возрасте от четырЕадцати до восемнаддати лЕт,

при этом, когда у ЕесовершеяIiоJlетнего в возрасте от четырнадцати до восемвадцати лgt

II9т доходов или иЕого имуществ4 лостаточных для выполrrения требоваЕцй вастоящего

arодrryнкта, эти требоваяиr] должяы быть выllоляены полllостью или в яедостающей части

его родителями (усыновителями) или попечителем;

и,1 пЬлност"ю pu""r""u.""" с библиотЬкой по ист€чеfiии срока обученйя или работы в

школе.

'1.З, Порядокпользованиябиблиотекой:
а) запись обучающихся школы в библпотеку производится по спtlсочному составу класса

u l,lrдrurду-uпо" порядке, псдагбгическйх и иЕых работяиков школы, ролr-rтелей (ипьгх

закоItЕых представителеЙ) обучающихся по паспорту;

б) перерегистрация пользовmелей библrотеки производится ежегодно;

в) докумеЕтом, подтверr(дающим право пользования библиотекоЙ, явJLsется читательский

формуляр;
г) читательский формуляр фиксируст дату
библиотеки и их возврдцевия в библиотеку.

вьцачl' пользоватеJlю до(ументов из фонда

1.4. Порядокпользования абоЕементом:
а) пользователи имеют право получить Еа дом из мtlоготомЕых tlзданиЙ не более двух

докумеllтов одЕовременIiо;
б) максиммьные сроки пользованйя документами:

учебники, учебные пособи-' учебный год;

Еаучпо-популярЕаrtj позllавательнaц, художествеЕrrм литература - l месяцi

периодические издаiия, изданйя повышеЕного спроса 15 двей;

в) пользователи моryт продлить срок пользовalяия документами, еслй на яих отсутствует

спрос со сrороны других поль1ователей.

'1.5. Порядок пользовмия цtтальIJым залом:

а) документы, преднаЗtЛачеЕНые для работы в читальном зале, Еа дом Ее вьulаются;

б) эвциrс,чопедии, спрaвочнякп, редкИе, цеЕпые 1l имеюЩиеся в едиЕственном экземпляре

докумеЕты вьцаются только для работы в читiшьЕом зме;

't -6. Порядок работы с компьютером, расположеЕным в библиотеке:
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а) работа с компьютером участциков образовательных отношеций производится по
графику, утверждеIrЕому директором цколы;
б) разрешается работа за одним персонzl;lьным компьютером ве более двух человек
одIовременно;
в) пользователь имеет право работать с вЕешЕим tlосителем ивформации после
предварительЕого тестирования его библиотекарем;
г) работа с компьютером производится согласно утвержденЕым сапитарно-I,rгиеническrм
требовatllиям.

8. Библпот€чный фопд

8.1. Основной библцотечвьй фояд. Учет осповЕого библйотсчЕого фояда.
8.1.1, Осповяой библиотеч1lый фовд составляют художествеЕпм литература дJIя

прогрatt\rмIJого чтеяия и изучеЕиJI, а такхе произведеяия классиков и вьцatющихс'
совремеЕных писателей, не вошедшие в прогрatммы изученйя; литераryра обцествеЕпо-
политическм, Еаучпо-популярЕая по естествеIiным, техяическим Еаукам, ссльскому и
лесному хо3яйству, медицияе; здравоохрацению и искусству; религии и философии;
физкуlтьryре и спорry; литературоведеrrию и языкозllацию; педtгогическая литература и т.
д.

8.1.2. Издания, поступalющие в библпотеку школы приЕимаются по
сопроводЕтельЕому документу (счет, копия счета, ЕaкладнмJ акт), за исключением
журЕалов и других издмий, поJryчаемьD( по подписке,

8.1.3. При обнарркеяии в прияимаемой лартии недостачи и,пl замены одuих кlиг
другими, иJlи дефекта tlздаt]ий составляется atI(T в двух экземплярах. Одиц аm
пересылается в оргапизациtо, от которой поступиIш кЕиги, с требовдlrtем дослать
ведостatющие или зaБrепить дефектньtе экземпляры, другой - остается в библиотеке.

8.1.4. На литературу, поступившую без сопроводительпого документа составlшется
акт в двух экземплярах. ()диЕ акт передается в бухгалтерию, другой - остается в
библиотеке.

8.1.5. Все экземпляры прйttятьй изданий штемпелюются, Штемпель с
яммеfiованием библиотеки должеп быть прямоугольноЙ формы, размером яе бопьше,
чем 1,5X4 см. Использовавис для этой цели круглой печати запрещаЕтся. Штемпель
стaвится па обороте титульного листа (при отсутствии тйтульtIого листа 

- 
на первой

страЕице текста под заDlавием), на 17-й странице под текстом в левом нижнем углу и на
обороте кФкдого приложеЕия. На брошюрах и журналlLх штемпель ставится тоJIько на
обложке или ва первой стр йце текста.

8.1.5, В школьной библиотеке обязательfiы два вида уч9та издапий основtlого
библиогечного фонда: ипдивифальный и суммарный,

Суммарпый учет дает общие сведения о фонде библиотеки пlколы: его объёме
(количество экземпляров), составе по содержatнйю (отраслям заяий), видatм издмий,
языкам! стоимости книг, а также содержит дапяые о движении фонда.

Учет библиотечяого фоЕда школы должея oTp,DKaTb поступлФ!ие, выбытис
издмий, обпryю числеяность и распределеяие его по видalм и содержilнию. На осItове

учетнБlх докумецтов осуществrшется проверка и пер€дача его от одЕого работника
другому, ведется статистическм отчетЕость.

8.2. Едипицы учета основного библиотечЕого фонда,
8.2. | . Основной единицей уче]а иT даяий являе] ся ]к lемпляр.
8.2.2. Книга это текстовое книжпое издzlние объемом свыше 48 странtlц; броurюра -

текстовое издание свыше чстырех, по Ее более 48 стравиц.
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8.З. Суммарвый учет осяовuого бибrшотечяого фонда.
8.З.1. Суммарному учету подлсжат все виды 11здапий (кроме газет). ,Щокумеятом

суммарною учета является кltига суммарЕого учета библиотечного фонда, которм
состоит из трех частей: Часть 1. ПоступлеЕие изданий. Часть ll. Выбытие изданItй, Часть
Ш. Итоги движепия библиотечпого фонда.

Запись в книге суммарlrого учета ведется с момента лоступлевIlя в бибrшотеку
первой партии литературы.

Партия кииг и брочтюр, поступившм в библиотеку! записывастся в 1-ю часть книги
суммарЕого учета (ПоступлеЕrrе изданий)) . Ежегодпо запись начинается с Np 1 . Нумерация
запЕсеЙ о выбывших изданиях во II-й части кЕиги суммарЕого учета из года в год зalпись
продолжается.

8.3.2. Литература, пе под'rехащая записи в иIrв€втарЕую книry записывается в 1_й

части книги суммарного учета без указапия ее cтotмocтtl, а затем пapaBlle с кЕигilми
распределяется по содерхаЕию. На периодические изддtия, поступившие по подписке!
один раз в год составляется aкr, Еа осЕовапии которого в кЕиry суммарIlого учета
зalписывается количество посlупивших хуряаrов и их распределеI{ие по содержмию.
Стоимость журfiалов ве указывается. Дкт на посryrпlевие периодических ]rздапий в
бухгалтерию пе сдается.

8.3,З. Показатели |- й й 2-й частей кЕиги суммаргtого учета суммируются.
ежегодIiо. Показатели lll части суммируtотся один раз в год, т. е. определяется, сколько
книг лоступило! выбыло и состоит в библиотеке по состояrlию яа 1 япваря очередI]ого
года.

8,З.4. В кпиге суммарного учета кФкдlu зalпись о поступлении ц выбытии делается
Еа одЕоЙ строке; простaвляется дата записи, Еомер сопроводительЕого докумеIlта, Еомер
зalписи по порядку, источlик поступлеяияj число посryпивших экземпJIяров,

распределение их по видам и отраслям.rнаний.

8.4. Инливилуальньй учет издаЕий осцовЕого библиотечвого фонда.
8.4.1. ИвдивиryмьIrьй учёт- учёт каждого экземлляра кнпги. Формой

иЕдивидуапьного учета является инвеЁтарЕм кЕига.
Издаяия, записанные в иrrвентарЕую кЕиry, относятся па бманс школы.
8.4.2. Страяицы в иявеЕтарrrой книге яумеруются. Тиryльньй лист и его оборотвм

cтopolta в нумерацию страниц не входит. Каждм стр&rица рассчитшrа ца 25 инвеIIтарных
Еомеров. На какдоЙ строчке делается одЕа запись. ИЕвевтарвые кIlltги имеются двух
видов: 200 стрмйц Еа 5.000 иввсптарньпl номеров и З00 страниц на 7.500 инвентарных
яомеров, Оборотпм сторояа титуIьного листа инвентарной кяЕги яе залолЕяется.

8.4.3. Каждьй экземпляр кяиги, подлежащий инвеяmризации, записывается в
иЕвеЕтарвую книry (в графе 2) и получает отдельпый, лишь ему присвоенный номер,
Номер проставляется на каждой строчке иIiвеЕтарЕой кяиги, во избежание ошибок вомер
проставляется до зalписи издalllия в иявеятарную кциry.

Номер одновремепяо проставляется и на самом издаяии на титульном листе и па
l7-й странлrце.

Необходrмые l!,Iя записи в швентарЕую кЕигу сведения о книге берутся с
титульIiого листа, ЕедостающЕе сведеЕия 

- 
из вьD(одЕых данЕых.

В иявентарной кпиге должна быть указана стоимость каждой кЕиги в соответствии
с проставлеýноЙ цеЕоЙ на ЕеЙ и с даЕными сопроводительяого докумеЕта (счет, копия
счета, акт).

В графе (Отмегки о проверке во времепи проверки бибJrиотечного фонда
условными значкalми отмеqается наличие или отсутстRие дмного издаЕия в фонде: эш
значки дJlя кФкдого года проверки должяы быть разпьпuи по цвеry илrr изображевию.

В графе (Автор и заглавие)) приводится фамилия автора и заглавие изданця.
Инициалы ,второв не указываются; при Еa1,1ичии двух ,второв, через запятую лишутся
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фамилии обоих; при н&,lиqии трех ztвTopoB пиrпется фамилия первого с укaваЕием (и др.)),;
при Е,tличии четырех Е более авторов издание записывается под заглавием. Между

фамилией автора и заглавием не следует оставлять свободЕого промсжутка или стaвить
тире. Не следует также заключать заrлавие в кавычки. Заглавие, состоящее из яескольких
слов, разрешается сокращmь, во так, чтобы можяо бьtло понять его смысл При записи
дlиtltlого заглавия (более 5 слов) записываются первые 2 З слова. ОбязательЕо

указываю]ся порядковые номсра юvов частей и выпусков,
При записи на од{ой стравице ,ryблетов одвого и того же издatния йли

йяоготомпого издаяия с одним зaглавием в последующfiх строках графы 4 ставят кавычки
и укаJываю1 {при 1аписи мноlоfонньг\ и]даний) порядковьй номер lova,

В графе 5 указываются две поспедние цифры года вьrхода издаяия в свет. Если ово
выпущено в другом веке, тогда год издация пишется полностью. При записи на одной
стрмице иIlвеIlтарЕой книги произведеIiий с одним годом издаЕия, в пос"'1едующих
строках графы 5 ставятся к,вьгки.

В графе <I{епо, разделепной на две подграфы: рубли (графа 6) л копейки (графа
7), указывается цена, проставляемм на обложке издапия, Если при з,lполяеяии этой графы
какая-либо из подграф остается незаполЕевяоЙ, в неЙ ставится прочерк,

8.4.4, Издаfiия, полученIlые бибдиотекой бесплапlо и Ее имеющие объявленЕой

цеяь1, це оценивдотся. В иЕвеЕтарЕоЙ кциге стaвится условЕос обозяачение (б/ц)). Редкие
и цеfiные издalния рекомеrrдуЕтся оцеltивать, Ео только после коIlсультации в коллекторе
и.rм букинистическом магазине.

8.4.5. В графе <IJеяо), разделеItной Еа две подграфы: рубли и копейки указывается
цева издаllия.

В графе (Выбыrие из фоЕдФ) укaLзывают Еомер акта, в котором оформлепо
исключепие дан}rого издания, а через тире - последние две цифрьi года его состzlвлевпя,
например: <2 86>>.

В графе <Примечавия)) укaLзывают йсправлеItие ошибок, допущенЕых при записи в
инвеIттарь; разяого рода серьезпые дефекты, обнаружеяные в издавии; особевпости
fiаиболее ценных издаЕий. Исправ,пеЕпьlе ошибки должны быть заверены зав.
библиотекой (библиотекарем) и директором школы.

8,5, Учет издапий, Ее подлежацих записи в инвепmрЕую книry.
8.5.1. Не подлежат записи в иIIвентарЕую квиryl яо учитывается количественЕо в

кЕиге суммарЕого учета без указаtlия стоимости следующие издalния: брошюры, журн€lllы,
плакат, иллюстрировапные кат,!логи и портреты в виде листового материма л другаrI
литература временЕого хранеIlия.

8.5.2. Литература, яе подлежащaи зaшиси в инвентарIt}aю !.iниry, учитьвается в
(Тетради учета изданиЙ, не под.Iежащих зalписи в йllвеЕтарЕую l.iниry)), а журЕllлы и
газеты в регистрациоЕ}Iой тетради учета журtla!лов, газет.

8.6. Уче] книI. приняlых ol читателей взttмен лерянны\,
8.6.1. Книги, которые lмтатели приЕосят взап{еп утеряпных, записываются в

(Тетрадь учета кrlиг! принятых от читателей взамен утерянньп, Каждая запись имеет
отдельяыЙ порядковыЙ Еомер и подтвержда9тся распискallчlи читателя и библиотекаря,

8.6.2. Периодически Еа осЕованttи записей в <Тегради учета книг, приЕятьв взамея

утерянных составляются акты lla исюпочевие из библиотеки выбывшей литературы.
После утверждения акта на искJIючеЕие утерянных книг его дatяяые завосятся во 1l-ю
часть Книги суммарного учета, затем издаItиJl исключаются из иtiвеятарноЙ кIlиги, а в
(Тетради учета кпиг, пршiятых от читателей взalмен утерявных> простaвJIrIgтся tioмep I'

дата акта.
8.6.З. На издания, приЕятые взalмеЕ утерявяых, составляют акт, коlорьй сJryжит

основмием дJrя записи в 1-ю часть кЕrги cyмMapнolo учета.
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8.6.4. Кяиги, принятые взамеи утеряIlЕых, записываются в иЕвентарЕую книry под
очередным ЕlrвентарЕым номером, в графе. <Примечание) делается отм9тка <(заменФ).

Инвенmрный номер, присвоепЕьй поJryченной кItиге, указь!вается в (Тетради уqета кЕиг!
приfiятых взамеЕ утерянЕьIю), где имеется специalльям графа,

8.7. Исклюqевие литературы из фояда бirблиотеки.
8.7.1. Систематическое списание устаревших по содержанию и ветхих издаяий

яв,пяется необходимым условием уJIrlшеяия качественIlого состaва фоЕдов IIIкольных
библиотек. Списание проводится в соответствии с (Иlrструкцией о поряке исклюqениJI

устаревших по содержаtlию и ветхих издаяий и матерцarлов из библиотечных и спрaвоrшо-
информациояных фоядов>l,

8.7.2. Отбор материалов д.м списalния провод]тся специаJlьяой комиссией, в состав
которой входят сотрудlи(и школы.

Состав комиссии и акты, tla основании которых осуществляется списau,tие

устаревших и ветхих материалов, утверждаотся директором школы.

9. Фоцд учебцой литераryры

9.1. Порrдок учета библиотечного фонда учебпиков осуцествляется в соответствии с
(Инструкцией об учете библиотечttого фонда библиотек образовательньIх учрежденийr.

9.2. Библиотечный фовд школьвьтх учебников учитывается и хрдlится отдельно от
основItого библиотечпого фонда библиотеки ltlколы.

9.З, Учет библиотечного фонда учебников oTpaDKaeT поступлеIrие учебЕиков в фоЕд,
выбытие из фопда, величипу всего фоЕда учебников и служит основой для обеспечения
сохранпости фон,ча учебвЕков и коЕтроля за Еaulиlмем и движеяием учебЕиков.

9.4, Учету подлежат все вид5I учебяой литературы, включеЕные в библлотечпьй фонд.

9.5. Все операции по учету библиотечного фоЕда школьвых учебников производ8тся
библиотекарем школы.

9-6. Уqебвики и учебяые пособия, приобретеяЕые Еа средства общешкольцого
целевого фонда, передаются в библиотеку и явrиются ее собствеllЕостью.

l0. Работа е докумептамп,
вк.пюченпымп в Федеральный список экстремпстскпх матерпалов

10.1. Работа с документами из Федермьпого списка экстремистских материалов (дмее -

ФСЭМ) состоит из:
отслехивышя обповлений ФСЭМ;
выявлепия и хранеция издЕtний, вIоIючеяпых в ФСЭМ;
сверки библиотечяого фонда с ФСЭМ;
регистрации и заполнеяия докумеI{тов;
в случае вьивления экстремистскйх материмов изъатия их из фояда изданий и

докумеЕтов, катможliых карточек из читатеrьских каталогов, электронЕьтх материалов из
открытого доступа.

10,2, Порядок работы включает следующее:
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10.2.1,Отслеживавие обновлеЕrий Федерального списка экстремистских
материалов:

Заведуtощий библиотекой (педагог-библиотекарь) систематически (не реже l раза в
квартм) проверяет обвовлепия в ФСЭМ;

При обпаружепии эксц)емистского матсрима Еа обложку издаt{ия tлаклеивается
ярлык с отметкой - (красный восклицательный зfiакD. Э,го озЕачает, чIо доступ к издalнию
ограttичеЕ. Особый режим храfiения яе предусматривается;

ИздаЕия, вкJпоченные в (Федеральный список), не моryт быть представлепы в
открьпом досryпе к фовдам, на вьlставках и любым иным способом допущепь1 к
массовому распространению;

ИздаЕия из библиотечпо-информациояного фонда, включёяпые в (ФедеральЕый
список), исюIючalются из фондов обслуживания и подлежат списавйю и уничтожеЕию.

l0.2.2. Сверка библиотечlrого фоЕда с Федеральвым списком;
В целях реализации Федеральяого з,lкона от 25,0'1,2002 }l!114-ФЗ (О

протйводействии экстремистской деrтельЕости), в начal"'Iе кalлеядарЕого года создается

рабочая комиссия под председательством директора школы дllrl ежеквартzrльноЙ сверки
llмеюцихся в фояде библиотеки документов с <ФедеральЕым списком экстремистских
мmериаrrов>. По итогr!м проверки составляется Акт о н,tличип или отсутствии литературы
экстремистского содерхаЕиJI. Сверка проводится путем сопоставления
библиографических з,lписей катalлога и картотек с перечнем матерцалов ФСЭМ.
Результаты сверки заведующий библиотской зацосит в (ЖурЕм сверкЕ ФедерarльЕого
списка экстремистских материалов с фондом библиотеки;

Заведующий библиотекой при комплектовatнии библиотечlого фояда, яа этапе
змaLза и-Iм поступлеItия, пезависимо от источliика комплеmования (вЕешнrrl оргatпизация,
в дар и др.) проводит обязательцую сверку изданий с ФСЭМ с целью недопущояия
попадаяия в библиотечный фонд запрецеItных материzulов.

1 0.2.З. СписаIrие и уЕичтохеЕие экстремистских материtl".Iов:
ЗаведуюUшй библиотекой при обнаружеЕии зalпреtценIlьп материалов изь!мает их из
открытого доступа к фоЕду библиотеки, храЕит в закрьпых для достуI1а пользователей
MecTaLx, осуществJUIет их списавие дJIя последующего уничтожения. Завелуюпшй
библиот€кой изьiма9т карmчки с библиографическими зalписями на выявлецные в фонде
библиотеки запрещенные издаЕия из читательских катмогов и картотек;

Заве,ryющий библиотекой составляет Акт Еа выявлеltные в фопде библиотеки
запрещеIiЕые издаЕия, Акт подписьвается Комиссией по проверке экстремистских
материаловJ включешiых в ФСЭМ и хрsнится в бибJмотеке;

Заведуюций библиотекой состalвпяет Акт в сJrучае отсутствия в библйотечItом

фопде запрещевпьтх материмов.
Списшше проводится в соответствии с (Порядком учЕта докумеЕтов, входящих в

оостав библиотечяого фондо (Прпказ МIlнистерства кулътуры РФ от 08.10,2012 г, М
1077). Акт лодписывается Комиссией IIо списаЕию, Одив экземпляр передается в
бухгалтерию, второй экземпjIяр храЕится в библиотеке;

Заве.ryющий библлотекой списанпые и3дания, включенвые в ФСЭМ, пердает
Комиссии по уЕичтожеllию документов, созданной на основмии приказа директора.
После упичтожеяия докумеЕmв экстремистского содержания, составJ,UIется
соответствующий Акт. АIт составляется в двух экземплярах, одиЕ экземп,'шр передается в
бухrалтерию, второй экземпляр хрмится в библиотеке (подшивается к Акту Еа списапие).

10.3, С целью недопущеfiие комплектоваtlия библиотечно-ияформационного фонда
изданиями, входяцимli в ФСЭМ, осуществляя обор, заказ и приобретение докумеItтов из
вЕешЕих документцьD( потоков (в том числе объектов дареIrия) с целью пополнеяия
библиотечного фовда, заведующий библиотекой производит их сверку с (Федермьвым
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спискомr). Факт сверки фиксируется Актом о сверке фонда и в Журвапе сверк'
Федерального слиска" с фондом библиотеки.

11. Работа с перечвем общественяых, религпозпых объедипенпй, ппых оргаццзаций,
в отЕошевпп которых судом припято всryпившее в закоппую сплу решеrrие
о лпквпдацпп плп запрете деятельЕостп по основациям,
пр€дусмотренным ФЗ от 25.07.2002 Лi 1l4_ФЗ
"О протйводейсt,вии экстремпстской дсятеJIьпостиl|,
и irеречнем обществеппых и релпгпозпых объедшнецпй,
деятельность которых прпостаЕовлена
в (вяrи с осушесl влением иии ]l(cr ремис,l ской деятельяости

11.1. Заведующий библиотекой осуществляет выявдение в фовде экстремистские
материмы запреlJIеяяых организаций, в том числе с использовмием сети Интернет.

1 1.2. При обнаружении экстремистских материalлов з,lпрецевньш организаций издаяия
из библиотечного фонда искJтючаются с дмьнейцей )тили,lацией.

11.3. Завеryющий библиотекой не допускает комплектоваяие библиотечно-
ипформачиовного фонда излш{иямй! входяп{имп в перечень общостRеt Еьж и религиозliых
объединений, деятельfiость которьп приостaшlовлеЕа в связи с осуществлеIiием ими
экстремистской деятельвости,

11.4. Завелующий библиотекой проводит реryлярrтую (по мере оrryбликования) сверку
Перечня обществеIlпьIх и религцозllых объедttвеЕий, деятельЕость (оторых
приостдIовлеЕа в связй с осуцествлением ими экстремистской деятельности с каталогом
библиотеки и посryпаюцими доьтментами.

Факт сверки фиксируется в (Журrrале сверки поступаюцей литоратуры в
библиотеку>.

11.5. Заведующий библиотекой, осуществляя отбор,3аказ, прцобретеIlие докумеятов из
внешпих документарItых поmков с целью пополнения библиотечно-информациоцного

фоЕда, производит их сверку с Перечнем обществешiых и религиозных объелиЕепий,
деятельность которых приостalповлеЕа в связи с осуществлеяием ими экстремистской
деятельЕости.

10.4. Ответственность за cвoeвpeMeнIloe выявлеяие и исключеЕие из библ}отечЕого

фоЕда запрещеЕньLх материмов, их списание и уничтожеяие Еесет зalведующий
бибшотекой.
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