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1. Общие положения

1.1. Библиотека является одним из ведущих структурных подразделений среднего
профессионального учебного заведения (далее - техникум), обеспечивающих учебной,
научной, справочной, художественной литературой, периодическими изданиями и
информационными материалами (далее - документами) учебно-воспитательный процесс, а
также центром распространения знаний, духовного и интеллектуального общения,
культуры.
1.2. Библиотека в своей деятельности руководствуется:
Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ (Редакция от 28.12.2024) «Об образовании
в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ (Редакция от 14.04.2023) «О библиотечном
деле»;
Федеральным законом от 25.07.2002 № 114-ФЗ (Редакция от 15.05.2024) «О
противодействии экстремистской деятельности»;
Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и о защите информации» (Редакция от 23.11.2024)
Приказом Министерства культуры РФ от 8 октября 2012 года № 1077 (Редакция от
02.02.2017) "Об утвержденииПорядка учета документов, входящих в состав библиотечного
фонда;
Уставом техникума, приказами и распоряжениями директора техникума, правилами
внутреннего распорядка, правилами и нормами охраны труда, техники безопасности,
производственной санитарии и противопожарной защиты, организационно-
распорядительными документами техникума и настоящим положением.
1.3. Техникум финансирует деятельность библиотеки и осуществляет контроль за ее
работой в соответствии с действующим законодательством.
1.4. Порядок доступа к фондам, перечень основных услуг и условия их предоставления
определяются правилами пользования библиотекой.
1.5. Деятельность работников библиотеки регламентируется должностными инструкциями,
которые разрабатываются и подписываются заведующим библиотекой, согласовываются с
заместителем директора по учебно-воспитательной работе и утверждаются директором
техникума. При изменении функций и задач подразделения должностные инструкции
пересматриваются.
1.6. Деятельность библиотеки осуществляется на основе текущего и перспективного
планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и
коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников за
надлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных
поручений заведующего библиотекой.
1.7. Структуру и штат библиотеки утверждает директор техникума.

2. Основные задачи
2.1. Полное и оперативное библиотечное и информационно-библиографическое
обслуживание студентов (обучающихся), преподавателей, сотрудников и других категорий
читателей техникума, установленных в правилах пользования библиотекой техникума, в
соответствии с информационными потребностями читателей.
2.2. Формирование библиотечного фонда в соответствии с профилем техникума, с
федеральными образовательными программами среднего (полного) общего, начального
профессионального, среднего профессионального образования и информационными
потребностями читателей.
2.3. Организация и ведение справочно-библиографического аппарата в
автоматизированном и традиционном режимах.



2.4. Участие в воспитательной и гуманитарно-просветительской деятельности техникума,
формирование у обучающихся социально необходимых знаний и навыков, гражданской
позиции, профессиональных интересов, пропаганда культурного наследия.
2.5. Формирование библиотечно-информационной культуры, обучение читателей
современным методам поиска информации, привитие навыков пользования книгой.
2.6. Совершенствование работы библиотеки на основе внедрения современных технологий
и компьютеризации библиотечно-информационных процессов.
2.7. Координация деятельности библиотеки с структурными подразделениями техникума и
общественными организациями, интеграция и взаимодействие с библиотеками других
систем и ведомств, органами научно-технической информации для более полного
удовлетворения потребностей читателей в литературе.
3. Основные функции
3.1. Библиотека организует дифференцированное обслуживание читателей в читальном
зале, на абонементе и других пунктах выдачи, установленных в правилах пользования
библиотекой техникума, применяя методы индивидуального и группового обслуживания.
3.2. Библиотека бесплатно обеспечивает читателей основными библиотечными услугами:
- предоставляет полную информацию о составе библиотечного фонда через систему
каталогов, картотек и с использованием других форм библиотечного информирования;
- оказывает консультативную помощь в поиске и выборе литературы;
- выдает во временное пользование печатные издания и другие документы из
библиотечного фонда;
- предоставляет преподавателям и обучающимся удалённый доступ к электронно-
библиотечным системам других библиотек и издательств.
- выполняет тематические, адресные и другие библиографические справки, составляет по
запросам списки литературы, проводит библиографические обзоры, организует книжные
выставки;
3.3. Расширяет ассортимент библиотечных услуг, повышает их качество на основе
технического оснащения библиотеки, компьютеризации информационных процессов.
3.4. Обеспечивает комплектование фонда в соответствии с профилем техникума, учебными
планами, образовательными программами и требованиями федеральных государственных
образовательных стандартов. Приобретает учебную, научную, периодическую,
справочную, художественную литературу и другие виды изданий.
3.5. Изучает степень удовлетворенности читательского спроса с целью корректировки
комплектования и приведения в соответствие состава и тематики фонда с
информационными потребностями читателей. Анализирует обеспеченность студентов
учебниками и учебными пособиями.
3.6. Осуществляет учёт, размещение и проверку фонда, обеспечивает его сохранность и
режим хранения, регистрацию и др., в соответствии с Приказом Министерства культуры
РФ от 8 октября 2012 года № 1077 "Об утверждении Порядка учета документов, входящих
в состав библиотечного фонда" (в редакции от 02 февраля 2017 года). Проверка фондов
библиотеки проводится систематически в сроки, установленные письмом Минфина России
«Об инвентаризации библиотечных фондов» от 04.11.98. № 16-00-16-198.
3.7. Исключает литературу из фонда в соответствии с нормативными актами.
3.8. Ведёт систему библиотечных каталогов и картотек на традиционных и электронных
носителях.
3.9. Участвует в создании сводных каталогов региона, в том числе электронных,
позволяющих оперативно предоставлять читателям различные услуги в
автоматизированном режиме.
3.10. Принимает участие в реализации программы воспитательной работы техникума,
используя различные формы и методы индивидуальной и массовой работы.
3.11. Организует для студентов занятия по основам библиотечно-информационных знаний.
Прививает навыки поиска информации и её применения в учебном процессе.



3.12. Внедряет передовые информационно-библиотечные технологии.
3.13. Проводит анкетирование с целью повышения качества работы библиотеки.
3.14. Координирует работу с предметными (цикловыми) комиссиями и общественными
организациями техникума. Принимает участие в работе методических объединений
региона. Взаимодействует с библиотеками региона и учреждениями родственного
профиля.

4. Права
Библиотека в пределах своей компетенции имеет право:
4.1. Самостоятельно определять содержание и конкретные формы своей деятельности в
соответствии с целями и задачами, указанными в положении о библиотеке.
4.2. Вносить предложения по штатному расписанию, должностным окладам, надбавкам и
доплатам сотрудникам в соответствии с действующими нормативами, в пределах
установленного фонда заработной платы библиотеки.
4.3. Определять в соответствии с Правилами пользования библиотекой виды и размеры
компенсации ущерба, нанесённого читателями.
4.4. Знакомиться с учебными планами и образовательными программами техникума.
Получать от структурных подразделений техникума материалы и сведения, необходимые
для решения поставленных перед библиотекой задач.
4.5. Представлять техникум в различных учреждениях и организациях в пределах своей
компетенции, принимать участие в работе конференций, совещаний и семинаров по
вопросам библиотечной и информационно-библиографической деятельности.
4.6. Вести в установленном порядке переписку с другими библиотеками и организациями.
4.7. Входить в библиотечные объединения в установленном действующим
законодательством порядке.

5. Правила комплектации библиотеки.

5.1. Комплектование библиотечного фонда образовательного учреждения осуществляется
в соответствии с Федеральным законом от 25.01.2002 № 114-ФЗ (в действующей редакции)
«О противодействии экстремистской деятельности», Федеральным законом от 24.07.1998г.
№ 124-ФЗ (в действующей редакции) «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской
Федерации», Федеральным законом от 29.12.2010 № 436-ФЗ (в действующей редакции) «О
защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию», в соответствии
с профилем образовательного учреждения, учебными планами и образовательными
программами.
5.2. Не допускается наличие в библиотечном фонде образовательного учреждения
литературы содержащей информацию, пропаганду и агитацию, наносящих вред его
здоровью, нравственному и духовному развитию, в том числе от национальную, классовую,
социальную нетерпимость, рекламу алкогольной продукции и табачных изделий,
пропаганду социального, расового, национального и религиозного неравенства,
информацию порнографического характера, информацию, пропагандирующую
нетрадиционные сексуальные отношения, а также печатной продукции, аудио- и
видеопродукции, пропагандирующей насилие и жестокость, наркоманию, токсикоманию,
антиобщественное поведение.
5.3. Не допускается наличие в библиотечном фонде образовательного учреждения
информации, причиняющей вред здоровью и (или) развитию детей, к которой относится:
1) информация, предусмотренная частью 2 Статьи 5, Федерального закона «О защите детей
от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» от 29 декабря 2010 года 436-
ФЗ (в действующей редакции) и запрещенная для распространения среди детей; 2)



информация, которая предусмотрена ч. З ст. 5. ФЗ «О защите детей от информации,
причиняющей вред их здоровью и развитию» от 29 декабря 2010 года N 436-ФЗ» (в
действующей редакции) и распространение, которой среди детей определенных возрастных
категорий ограничено.
К информации, запрещенной для распространения среди детей. а также запрещенной для
наличия в библиотечном фонде образовательного учреждения, относится информация:
1) побуждающая детей к совершению действий, представляющих угрозу их жизни и (или)
здоровью, в том числе к причинению вреда своему здоровью, самоубийству;
2) способная вызвать у детей желание употреблять наркотические средства, психотропные
и (или) одурманивающие вещества, табачные изделия, алкогольную и спиртосодержащую
продукцию, принять участие в азартных играх, заниматься проституцией,
бродяжничеством или попрошайничеством;
3) обосновывающая или оправдывающая допустимость насилия и жестокости, либо
побуждающая осуществлять насильственные действия по отношению к людям или
животным, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом;
4) отрицающая семейные ценности, пропагандирующая нетрадиционные сексуальные
отношения и формирующая неуважение к родителям к (или) другим членам семьи;
5) оправдывающая противоправное поведение;
6) содержащая нецензурную брань;
7) содержащая информацию порнографического характера;
8) о несовершеннолетнем, пострадавшем в результате противоправных действий
(бездействия), включая фамилии, имена, отчества, фото- и видеоизображения такого
несовершеннолетнего, его родителей и иных законных представителей, дату рождения
такого несовершеннолетнего, аудиозапись его голоса, место его жительства или место
временного пребывания, место его учебы или работы, иную информацию, позволяющую
прямо или косвенно установить личность такого несовершеннолетнего.
5.4. Запрещается наличие в библиотечном фонде экстремистских материалов, а также их
производство или хранение в целях распространения.
5.5. На заведующего библиотекой возложена обязанность по проведению сверки данных
библиотечного фонда с данными «Федерального списка экстремистских материалов»,
размещенных на сайте Министерства юстиции. Сверка проводится не менее чем 1 раз в две
недели с обязательным ведением Журнала сверок по установленной форме и подписью
ответственных лиц.
5.6. В случае выявления в фонде библиотеки документа, включенного в «Федеральный
список экстремистских материалов», указанный документ подлежит передаче на
утилизацию с мотивировкой — несоответствие профилю комплектования библиотеки.

6. Ответственность
Библиотека несёт ответственность за:
6.1. выполнение перечисленных функций и задач;
6.2. организацию работы библиотеки, своевременное и квалифицированное выполнение
приказов, распоряжений, поручений вышестоящего руководства, действующих
нормативно-правовых актов по своему профилю деятельности;
6.3. рациональное и эффективное использование материальных, финансовых и кадровых
ресурсов;
6.4. состояние трудовой и исполнительской дисциплины в библиотеке, выполнение ее
работниками своих функциональных обязанностей;
6.5. соблюдение работниками библиотеки правил внутреннего распорядка, санитарно-
противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и техники безопасности;



6.6. ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-правовыми
документами;
6.7. предоставление в установленном порядке достоверной статистической и иной
информации о деятельности библиотеки;
6.8. готовность библиотеки к работе в условиях чрезвычайных ситуаций.
6.9. сохранность фондов библиотеки. Виновные в причинении ущерба библиотечным
фондам, несут ответственность в порядке, предусмотренном действующим
законодательством.

7. Взаимоотношения. Служебные связи

7.1. Библиотека осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими службами
и структурными подразделениями техникума:
- с руководителями всех структурных подразделений организации – по вопросам,
входящим в её компетенцию;
- с юридической службой – по правовым вопросам, связанным с подготовкой
документов;
- с административно-хозяйственным отделом – по вопросам обеспечения средствами
оргтехники, канцтоварами и пр.;
- с отделом кадров и правового обеспечения – по вопросам подбора, приема, увольнения и
перемещения работников.
- в пределах своей компетенции во взаимодействии со сторонними организациями.

8. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение о библиотеке является локальным нормативным актом,
согласуется с Советом учреждения и утверждается приказом директора Техникума.
8.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в
письменной форме в соответствии с действующим законодательством Российской
Федерации.
8.3. Положение о библиотеке принимается на неопределённый срок.
8.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и
разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу.


